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فها دم 


أن هذا الكتاب «أصول الطباعة باستخدام الكمبيوتر / دورة تدريبية» تعلم بدون 
معلم»» يعتبر جهداً متميزاً لإعطاء الفرصة للتعامل مع تكنولوجيا الكمبيوتر عن طريق 
الطباعة؛ حيث أن أسلوبه يكسر أهمية الكمبيوتر ويساعد القارئ/ الطالب التدرج في 
التعرف على تطبيقات الكمبيوتر» كذلك فإن استعمال اللغة العربية ميزة رئيسة لفهم 
المبادئ الأساسية ولتشجيع القارئ/ الطالب الاستمرار في استكمال جميع المواضيع 
المطروحة . 

كذلك فإن توقيت هذا الكتاب مناسب جداً» حيث أنه يتزامن مع انتشار تطبيقات 
شبكات المعلومات (الإنترنت) وبالتالي فإن الفائدة ستكون مضاعفة والكتاب يحوي 
العديد من الامثلة اللازمة لاتقان الطباعة تدريجياً والتعرف على اصطلاحات الكمبيوتر 
والدخول الى تطبيقاته . 


أن هذا الكتاب إنجاز جيد يسد نقصاً كثيراً في المكتبة العربية ويعطي فرصة كبيرة 
للدخول الى عالم الكمبيوتر بتطبيقاته المختلفة . 


الد كتور محمود ألحمد حسين 
قسم الهندسة الالكترونية 
كلية الأميرة سمية الجامعية 


م | اسه عد 
ا ْ و 11 


اد انان أت 


الملقدمة4ة 

أن التطور العلمي السريع الذي بدأ بداية القرن العشرين وانتقال العالم برمته إلى عالم 
التكنولوجيا الحديثة وخصوصا في العقدين الماضيين وبدء التسابق والمنافسة في الوصول 
إلى افضل العلوم التقنية في علم الكمبيوتر (الحاسوب) الذي شمل معظم مناحي الحياة 
اليومية حتى للإنسان العادي من جميع المنطلقات وأهمها التعليم » جعل المعرفة بهذا 
العلم وهو علم الكمبيوتر(الحاسوب) والطريقة المثلى في التعامل معه الهم الأعظم لنخبة 
عظمى من البشر الساعين إلى توسيع آفاق المعرفة والعلم ١‏ 

مما حذا بهؤلاء إلى إعادة النظر بالأساليب القديمة في التعليم ومحاولة إدخال هذا العلم 
على اعتبار انه من أساسياث المعرفة العلمية الحديثة ٠‏ ولا أدل على ذلك.من توجيهات 
جلالة الملك عبد الله الثاني المعظم ومتابعة جلالة الملكة رانيا العبد الله المعظمة» وخطة 
جامعة البلقاء التطبيقيه بإدخال الكمبيوتر ضمن المنهاج المقرر كمادة التعليم الطباعة 
باستخدام الكمبيوتر وإجراءات الحكومة الأردنية في إدخال ثعليم مادة الحاسوب إلى كل 
مدرسة وكلية وجامعة في المملكة» لإدخال الأردن إلى الألفية الثالثة بخطى جديدة وحثيثة 
تساعده على السير في ركب العصر الحديث ١‏ 

وبناءا عليه فانه من الأجدى بنا أن نتعلم ونوّسع معرفتنا بهذه الأجهزة وكيفية التعامل 
معها لنصل إلى مستوى افضل ٠‏ ولن يتسنى لنا ذلك إلا إذا توصلنا إلى الطريقة الصحيحة 
في كيفية الددخول إلى هذه الأجهزة ومعرفة الطريقة المثلى للتعامل معها واستخدامها سواء 
أكان ذلك لطباعة النصوص أو لإستخراج معلومات منها أو غيرها من التقنيات العديدة 


1 


المتوفرة في هذه الاجهزة التي غدت العنصر الأساسي في إنجاح الحياة العلمية والعملية في 
وقتنا الحالي ٠‏ 

وعليه فقد وضعت كتابي في فصلين؛ الفصل الاول يتسنى لمن يطلع عليه تعلم الطريقة 
المثلى في استعمال الحاسوب للطباعة ومعرفة أجزاءه وطريقة الدخول إلى هذا الجهاز 
واستخدام لوحة المفاتيح الخاصة به بالطريقة الصحيحة » ومعرفة حروف صف الارتكاز 
والأصابع المخصصة لكل حرف» مما يزيد من دقة وسرعة وإنجاز العمل المراد ٠‏ ويساعد في 
تعا بم المبتدئ ويزيد في مهارة العالم به للدخول إلى العالم الجديد عالم اللحاسوب» وقد 
صصت الفصل الثاني ليشمل على كيفية تنسيق الفقرات والرسائل والحداول في الطباعة 
و ستخدام التنسيقات إلختلفة ٠‏ ش 

وأنني لأشعر بالامتنان لمن يطلع على هذا الكتاب وابداء أية ملاحظات يمكن الاستفادة 
.نها مستقبلاً متمنية للجميع المنفعة من كثابي هذا والتوفيق والنجاح في الحياة العلمية 
والعملية إن شاء الله٠‏ 


المؤلفة 


1١6 


مخطط للوحة اذ 


تيح للحاسو 


- 


الجلسة الصحيحة 
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الفصد الاول 


الوحدة الاولى 
سنن 


يتوقع من المتدرب بعد الاطلاع على محتويات هذه الوحدة أن يكون قادرا على أن : 


8ه 82 86 


لين 


يتعرف على مخطط لوحة مفاتيح الكمبيوتر وأجزاء اللوحة٠‏ 

يتعرف على وبحدات الكمبيوتر» 

يتعرف على الأساسيات في كيفية تعلم الطباعة الصحيحة٠‏ 

يتعرف على وظيفة المفاتيح ١‏ 

يتعرف على ثميزات 1/100017/5. 

التعرف على كيفية تشغيل برنامج 5 دوالمصطلحات الخاصة 
بالكمبيوتر (النافذة » الفارة » عناصر النافذة) 

التعرف على عناصر الشاشة الرئيسة٠‏ 

التعرف على محتويات قائمة 6ما5 . 

تحديد أو اختيار ملف أو دليل 

التعرف على كيفية إنشاء دليل » إعادة تسمية دليل أو حذفه » نسخ أو 


نقل ملفات ٠‏ 
التعرف على كيفية التعامل مع القرص المرن٠‏ 
يتعرف على مايكروسوفت وورد؛ 


التعرف على كيفية تشغيل الميكروسوفت وورد وعناصره الرئيسة ٠‏ 
التعرف على كيفية فتح صفحة العمل وإغلاقها واسترجاعها٠‏ 


صقد مة 11_01 


الكمبيوتر (الحاسوب) كنظام يتكون من وحدات أو أجهزة ترتبط مع بعضها البعيض 
ويتضمن : 

)11310 قسم الأجهزة : (©:ة77‎ -١ 

تعرف على أنها أي قطعة في جهاز الكمبيوتر يمكن لمسها . 

؟- قسم البرامج : (8هة177 501) 

هي مجموعة الأوامر التي يتم تغذية الكمبيوتر بها ليقوم بتنفيذها حيث يقوم بإعدادها 


المبرمج » ويتكون من: 
هم وحدات الإدخال ( 11016 نام12) التي من خلالها نستطيع الاتصال مع الكمبيوتر 
وهى ٠:‏ 


لوحة المفاتيح (لنههطا/زء؟1) 
0-3 الفأرة (ع1/008) 
7-3 وحدة الإحراج (0811] ؛نام)00) التي تقوم بإخراج النتائج بعد معالجتها من 
الكمبيوتر وهي : 
0-3 الطابعة (1ت]112) 
5 وحدة المعالجة ( 0005507 [0,8.1) وهي أهم وحدة في الجهاز والتي يتم من 
© الذاكرة الرئيسية (/1161201 2/10111) وهي التي تفقد جميع محتوياتها لحظة 
انقطاع التيار الكهربائي . 


وحدة التخرين المساعدة ع8 56018 /5نه020م0ع56 
وهي التي يتم حفظ البيانات أو البرامج التي تمت كتابتها داخل الذاكرة 
الرئيسية . أما 10151 150 فتعرف على أنها الأقراص الصلبة التي يتم تثبيتها 
بالجهاز وهي مجموعة من الأقراص المرنة المتراصة بعضها فوق بعض . 


ل 


طريقة الطباعة: 
طباعة كافة الحروف وان يطبع كل إصبع الحروف المخصصة له . 
0-0 التعلم منذ البداية بالطباعة بطريقة اللمس دون النظر إلى مفاتيح الآلة وان تكون 
العينين مرتكزتين على الأصل المراد النقل منه والأصابع تؤدي عملية الكتابة» حيث توفر 
هذه العملية الوقت الذي يضيع في تنقل البصر بين الحروف ومفاتيح تلك الحروف هما يزيد 
من السرعة فما على المتدرب إلا الصبر والانتظار والمثابرة على العمل ليصل للنتيجة 
المرجوة . 
© إذا أردت تعلم الطباعة بالشكل الصحيح وحفظ الحروف غيبا فعليك إغلاق 
شاشة العرض والنظر فقط إلى المادة المطلوب طباعتها ١‏ 
الجلسة الصحيحة: 
إحداهما على الأخرى وعدم وضع رجل فوق الأخرى لما تسببه هذه الحركة من 
الآم مبرحة في العمود الفقري مستقبلا . 
2 أن تكون الذراعين على جانبي الجسم بالوضع الطبيعي دون ضغط أو دون الابتعاد 
عن الجسم . 
م عدم رفع المعصمين للأعلى أو للأسفل بحيث يلامسان لوحة المفاتيح ٠‏ 
8 أن تكون راحتا اليد باتجاه مواز لانحدار مسجموعة المفائيح بحيث تكون أطراف 
الأصابع عمودية على حروف الارتكاز وملامسة لها وان يكون الإبهام الأيمن 
قريب من مسطرة المسافة . 


1١ 


طريقة ضرب مفاتيح الحروف: 

أن يضرب كل حرف بالإصبع المخصص له . 

ثني الأصابع من العقلة ثثية طبيعية بحيث تفع عمودية فوق الحروف وأن يتم ضرب 

| المفتاح المراد طباعته ضربه خفيفة وسريعة ٠ ٠‏ 

عدم ترك الإصبع على المفتاح الذي تم طبعة بل رفعه فورا وإعادته إلى حروف صف 
الارتكاز. ١‏ 

تحريك الإصبع'المختص عند ضرب أي مفتاح وعدم تحريك كافة الأصابع . 


أن يستخام إبهام اليد اليمنى فقط مع بقاء كافة الأصابع على حرو ف صف 
الارتكاز. 
الضغط على مسطرة المسافة بسرعة وخحفة بحيث يكون الإبهام قريبا من مسطلرة 


ع د دل 


1 


وظائف المفاتيم 


وحدات الإد خال انمتا غدصهآ1 
أ- مخطط لوحة المفاتيح 

تستخدم لكتابة النص وهي مشابهة لمفاتيح الآلة الكاتبة مع وجود بعض الاختلافات 
للصف الأخير وتقسم إلى ثلاثة أقسام وكذلك تستخدم الفأرة 0156]اكوسيلة ثانية 
للتحاور مع الكمبيوتر حيث يتم تحريك الفأرة على السطح يحرك مؤشر 1015165 خاص 
بها على الشاشة ليتم التصويب نحو الهدف . 
ب - منطقة مفاتيح الكتاية مأك رعكا مم10 


0 الحروف المتوفرة عند تشبيت لوحة المفاتيح على الوضع العربي بالفسغط على 
مفتاحى ]5111 + ]الى لجهة اليمين . 
جه الحروف المتوفرة عند تشبيت لوحة المفاتيح على الوضع الإنجليزي والتي تظهر 
بالضغط على مفتاحي 11أاة + امن جهة اليسار . وكلا المفاتيح تحتوى على 
الحروف باللختين العربية والإنجليزية والأرقام والعلامات والمفاتيح الخاصة ومنها: 
-١‏ مفتاح المسح ع0هم !5820 
وظيفته مسح الخرف الموجود حلف مؤشر الشاشة 150 والذي ينقل الإشارة منزلة 
واحدة إلى جهة اليسار وإزالة الرمز الذي يقع ضمن هذه الجهة . 
؟-- مفتاح الخروج نإعكآ عدرده5 


وظيفته الخروج من جزء لآخر بنفس البرنامج أو الخروج من البرنامج ككل . 


إزفا 


مفتاحي العالي اكنطة العا ع اختطة أطع لكا 

يستخدم للحصول على الحروف الكبيرة (باللغة الإنجليزية) أو على علامة موجودة 
أعلى مفاتيح الأرقام حيث يتم الضغط عليه وعلى المفتاح المراد طباعته بنفس الوقت . 

4- مفتاح كلامآ 5م00 ظ 

يستخدم باللغة الإنجليزية فقط للحصول على الحروف الكبيرة ٠‏ 

ه- مفتاح الجدولة 130' 

يحرك المؤشر مجموعة من المسافات ويستخدم لعمل الجداول أو للفقرات . 

5- مفتاح “عام 

يحرك المؤشر لبداية سطر جديد أو لإعطاء أمر للحاسوب بترجمة أمر وتنفيذه . 

ا- مفتاح ]1م 

يوجد على يمين ويسار مسطرة المسافة ويختلف استخدامه من برنامج لآخر . 

8- مفتاح 0011 

يوجد على يمين ويسار مفتاح ]1ط ويختلف استتخدامه من برنامج لآخر. 

9- مسطرة المسافة 821 50006 

تستخدم لعمل فراغات بين الكلمات أو مسافات لبقل الإشارة منزلة واحدة إلى جهة 
اليمين لنفس السطر مع إزالة ذلك الرمز. 

ج - مفاتيح الوظائف الخاصة أو مفاتيح الدوال 5لاع؟! 0085 1:01[ 

من 171 ....... 1712 وتيختلف استتخداماتها حسب البرنامج . فمثلا المفتاح !]يشفل 


المساعدة في ,5760131حيث تسند إليها مهمات لتعمل على تنفيذها عند ضغطها بمفردها 
أو مع مفاتيح أخرى . 
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د - مفاتيح الحركة وتقسم إلى قسمين : 


-٠‏ مفاتيح رقمية أساسية وتوجد على يمين 1650350 ويتم التتحكم بها بواسطة 
مفتاح عأ0م0آ لصتالا 


المفتاح حيث تظهر لمبة خاصة يتم التعامل مع الأرقام التي على يمِين اللوحة بينما في حالة 
0117 يسه يستخدم للاتجاهات . 


-١‏ مفاتيح الأسهم 5لإع؟! الاماللم 

حيث يتتحكم في حركة مؤشر الشاشة فالسهم العلوي يستخدم لتحريك المؤشر للأعلى 
أما المؤشر السفلي لتحريك المؤشر للأسفل والأيمن يحرك المؤشر لليمين والأيسر لجهة 
اليسار وبالطبع حركة واحدة فقط . 

١١‏ مفتاح ملا ء86ةآ 

لنقل العرض للشاشة التي تسبق المعروضة . 

-١‏ مفتاح وثلا0ل عمة2 

لنقل العرض للشاشة التي تتلو المعروضة . 

4 مفتاح 110116 

نقل الإشارة إلى أول رمز في أول سطر ضمن الشاشة المعروضة . 

[300 مفتاح‎ ١6 

يحرك المؤشر لأخخر رمز في آخحر سطر في الملف او الشاشة المعروضة أمامك. 

5 مفتاح 100 


تستطيع إدتحال نص أو سطر فراغ في أي موقع يكون المؤشر فيه دون أن يتأثر بقية 
النص أي يعمل كمبدل بين الطباعة فوق الرمز الذي تحدده الإشارة أو إضاقة الرمز المطبوع 
إلى يسار الإشارة . 


0 


-١١/‏ مفتاح الإلغاء 6أء[ء10 

يلغي الرمز الموجود بنفس الموقع أو الذي تحدده الإشارة. 

- مفتاح التوقف 221156 

يؤقف عمل الجهاز مؤقتا ويعود لوضعه المعتاد بالضغط على أي مفتاح آخر . 
6- مفتاح 0016.آ 561011 تلإزاحة 


النقل . 


مفتاح 21115 


يتم من خلاله طباعة الصفحة الحالية على الشاشة . 


لمن 


5220015 
نوافذ :ولس 


مقدمة 1211:001:100 


أن نظام التشغيل 17001/8/الآعبارة عن برنامج سهل » يسير» سريع ويتسم بسهولة 
الاستخدام لعمل غير ا متخصصين في مجال الكمبيوتر» فقد كان في السابق يتم تشغيل 
البرامج والتطبيقات عن طريق نظام التشغيل دوس 005) حيث لم يكن في المستطاع 
استخدام اكثر من برنامج بنفس الوقت لان نظام الدوس يستخدم جزء بسيط من الذاكرة 
الرئيسية اقل من ١‏ ميغابايت أما نظام التشغيل 77/10001/8 فهو سهل الاستخدام وذو 
فاعلية مضاعفة وذلك من خلال الواجهة الرسومية التي أعيد تصميمها لتسهل على 
المستخدم التعامل مع الحاسوب بتنفيذ الأوامر بشكل متسلسل ليصل إلى ما يبتغيه ببسر 
وسهولة . 


مميزات 95 5 ملم 

يمكن استخدامه كنظام تشغيل 

يعتبر مدير البرامج (21328501 2008181) | نطلاقة لكل أعمال التشغيل 
والتحكم والتطبيقات الأخرى. 

يستطيع تبادل المعلومات فيما بين البرامج ويعد الرسوم ويمررها من مستئد لآخر. 
له القدرة على حماية الشاشة . 

النسخ والحذف بطريقة السحب والإسقاط . 

إمكانية استخدام اكثر من ثمائية حروف لتسمية الملفات . 

تعددية المهام ( جؤتأ!اقة]1]1:ا/8) التحكم بأكثر من برنامج في آن واحد . 


8 5 5 5 5 م 


ذا 


16 
لظ 
8 


13م مده عناطميزة التشغيل التلقائي (180130. (01)) وغيرها من الوحدات 
الظرفية . 

الشكل الجديد - الأدلة الفرعية كمصنفات بداخلها كأيقونات أو وثائق وهذا يمثل 
واجهة تطبيق جديده لنظام 5 1110015 

النقر على المفتاح الأيمن للماوس على أي أيقونة يمكنك الوصول إلى قائمة تعرض 
عليك جميع العمليات التي بإمكانك إجراءها على الكائن مثل النسخ أو الحذف أو 


الفتح . 


3 البحث 2104 البحث عن كمبيوتر معين أو البحث عن محتوى ملف أو تاريخ 


10 
16 


إنشاء الملف . 


: الاختز الات قانع مط5 تعطيك إمكانية إنشاء أيقر نات تمثل كائنات معيئة 


وتمكنك من الوصول إلى البرامج والوثائق المستخدمة اكثر من غيرها ويمكنك وضع 
هذه الأيقونة في أي مكان والمكان الأنسب هو سطح المكتب أو 311011[ انانالا. 
النظامين 1205و 75م من مجان في نظام واحل . 

يمكن استتخدام لوحة المفاتيح (لنههطلات؟1) أو الفأر (80نا0]/!) عند التعامل مع 
برنامج . 91/170019/85 


تعريف 1150075 


مجموعة برامج تسمى تطبيقات مقسمة ضمن أيقونات (1001008) رئيسية لكل منها 
لوحاته واستتخدامائه الخاصة . 


تعريف الفأرة 13/0156 


وسيلة إيعاز للكمبيوتر وهو اسهل استخداما من لوحة المفاتيح حيث يحتوي على زرين 


أيسر وأيمن ومن خلال هذا المؤشر يتم الدخحول إلى جميع البرامج وتنفيذ أي آمر مراد على 
الشاشة . 


18 


ومن أهم العمليات التي تقوم بها الفأرة ما يلي :- 


النقر : 011616188 ويعني الضغط على زر الفأرة الأيسر مرة واحدة وإفلاته بسرعة دون 
تحريك الفأرة . 


السحب : 126288128 ويعني مواصلة الضغط على الزر الأيسر للفأرة وتحريك الفأرة 
خلال ذلك : تم تحرير (إفلات ) زر الفأرة . 
النقر المزدوج : 0110 عانانا120 ويعني النقر السريع مرتين متتاليتين على زر الفأرة 
الأيسر مع ثبات الفأرة . 
تشغيل برنامج 075لد ألا 
م يتم تشغيل جهاز الكمبيوتر من القرص الصلب 0151 11910فتظهر الإشارة <0. 
9 نطبع 21111101 <010. (هذا الطريقة لفتح برنامج ويندوز بالاصدار7,١١)‏ 
5- ثم 1/0/1131 ونضغط 18615 فتظهر شاشة ٠1200705‏ 1/16505016. وتظهر نافذة 
مدير البرامج 10819801 22081810 مع أيقوناتها : 
تعريف النافدة: 
هي عبارة عن شكل مستطيل يعرض لنا التطبيق وخصائص هذه النافلة : 
١‏ - يمكن فتح أو إغلاق أو نقل النوافل من مكان إلى أخر ضمن الشاشة . 
-١‏ يمكن تعديل معظم النوافذ. 
1-- يمكن فتتح عدة توافل بنفس الوقفت ضمن الشاشة الواحدة. 


4 - يمكن تقليص حجم النافذة إلى أيقونة 1600 تظهر أسفل الشاشة.؛ أو تكبيرها. 
ببحجم كامل للشاشة. 
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عناصر النافذة : 
-١‏ شريط العنوان 821 11016 : يقوم بعرض اسم النافذة المفتوحة وتحتوي على ثلاثة 
أزرار وهي : 


نااك بن( ابقل جه 


أقتل] يستخدم لإغلاق النافذة 1096© 
اق يستخدم هذا المفتاح لتكبير النافذة بحجم الشاشة » وعند تكبير النافذة إذا ضغطنا 
على نفس المفتاح يقوم بعملية عكسية وهي تصغير النافذة 1:1110170/. 
هد . يستخدم هذا المفتاح لحفظ النافذة في شريط المهام 111111/6/!. 
؟- شريط القوائم الرئيسية 18331 11ز1/16: من خلاله نستطيع تنفيذ الأوامر من القوائم 
الرئيسية والقوائم الفرعية المنسدلة من هذه القوائم . 


ا شريط الأدوات 1م “من ٠‏ خلاله تقوم مسلائد النافذه المراد فتحها لإنلهار 
مسفتؤياتها :: 


4- أشرطة التمرير 881 0 : نقوم من خلالها بعرض محتويات النافذة , 
وتظهر بشكل غامودي لعرض المحتوياث بشكل طولي من الأعلى إلى الأسفل » وبشكل 
عرضي لعرض المحتويات من اليمين إلى اليسار أو بالعكس . 


فإذا نظرت | إلى شاشة 95 91200775 لأول مرة ستبلاحظ وجود بضمعة بنود معروضة 
فيها كرمز ال 1]61ام013) 2/1 في الزاوية اليسرى ٠‏ وهناك زر 5]:11 ذ في الزاوية السفلي 
'بسرى وتسمى بالأيقونات ( 1»02) وتسمى النافذة بممحتوياتها شاشة 111110118 
511 أي سطح المكتب وتتغير البنود المعروضة على سطح المكتب تبعا لأعمالك 
.احتياجاتك . 


-) 


وعندما تقوم بتشغيل أي برنامج في بيئة ال 95 177120015 يظهر داخل إطار مستطيل 
ويمكنك تشغيل اكثر من برنامج في وقت واحد بحيث يظهر كل برنامج في إطاره الخاص 
ويسمى الشريط المستطيل الموجود أفقيا عبر الشاشة الذي يحتوي على زر )5 بشريط 
المهام ::وداء!1'35"و يعتبر زر ]5]85 انطلاقة العمل كما انه يقوم بعرض الوقت ا حالي وتظهر 
فيه أسماء الإطارات المفتوحة على سطح المكتب 126514100. 

وتعتبر قائمة ]8]81انطلاقة العمل في 95 7/1070017/5]إذ عندما تريد تنفيذ مهمة ما 
تقوم بالضغط على زر ال 51876 وهذا يعني أن يبدأ العمل حت نحتوي قائمة أكقأة 
على مجموعة من الأوامر نختار أحدها لتحديد اتجاه العمل الذي نريد . 


ا 


وأهم عناصر الشاشة الرئيسية: 

لم001 1/17 وهو مختصر موجود في الجهة العليا اليسرى لسطح المكتب 
وتستخدم لتوفير وصول سريع لتشغيل الأقراص إما القرص ة أو القرص © أو 
القرص (آ. 

حر عأ مده رآلل 

تحتوي شاشة “زع اناممه" 2/19 كافة محركات الأقراص الموجودة فى الكمبيوتر كما 
تحنوي على لوحة التحكم 2861 0010101 جميعها مبيئه كرمز واسم محرك الأقراص 
تحت الرمز وكلمة 28361 0020101 تحت رمز لوحة التحكم وهي كما في الشاشة 
التالية:- 


© انقر نقرا مزدوجا على محرك القرص الثابت ؛ © تظهر شاشة جديدة فيها كافة 
ملفات وفهارس القرص الثابت 'ذات المستوى الأعلى أي التي تقع ضمن الفهرس الرئيسي 
ل) مباشرة 1 ْ 
ع2 0 


دن 


© انقر نقرا مزدوجا على أحد المجلدات ( الفهارس ) التي تقع داخل الفهرس الرئيسي 
مباشرة تظهر شاشة أخخرى تحتوى الملفات والفهارس التي تقع ضمن الفهرس المشار إليه 
وكذلك الحال بالنسبة للقرص المرن ويكن بمثلا برمز واسم الفهرس تحته أما الملف يكون له 
اسم ورمز البرنامج المفترن به الملف (الذي تم إنشاءه فيه ) وعند النقر المزدوج على الرمز 
أعطة 0011:01) تظهر الشاشة نفسها التى تعرضنا لها من خلال 56]]1085. 

© ويمكنك تغسير شكل العسرض في #عانام0015© '1 من خلال قائمة /7/168 
الأوامر ( 12028 عع ننضاتث , 120115 5101211 , أكأمآ , 5[تها00). 

© ومن خلال 61انام0012© '//2 يمكنك إنشاء رمز وصول مختصر مثل الذي قمنا به 
من خلال 1710 من قائمة 51214 ولكن على أن تكون على علم بموفع البرنامج أو الفهرس 
الذي تريد عمل رمز وصول مختصر له . 

© كما بإمكانك تغير اسم فهرس بالإشارة إلى ذلك الفهرس ثم اخمتيار الأمر 
من قائمة 17115 سيظهر المؤشر عند الفهرس لكتابه الاسم اللتديد . 

06 : تستخدم لبعث الرسائل واستقبالها . 

عدن ]11 املا : يمثل المجشمع الخارجي يحتوي على خدمات ممختلفة يمكن رؤية 
الملغات المخزنة في حالة كان هناك اتصال مع أجهزة كمبيوثر موصولة بجهازك. 

ةا أاعنزنن 1 سلة النحذوفات : إن أي ملف أو فهرس يتم حذفه يتم إرساله مباشرة 
إلى سلة المحذوفات» وعلى فرض أنك تراجعت عن الحذف وأردث استر جاع الملف أو 
الفهرس وتريد استعماله من جديد من سلة المحذوفات . 

© انقر نقرا مزدوجا على 1317 100/616 من سطح المكتب نظهر الشاشة التالية : 


وذ 


حيث ترى الملفات والفهارس التي تم حذفها » أشر إلى الملف الذي تريد استررجاعه ثم 
نفذ الأمر 1265016 من قائمة 17116 بعدها سوف يعود الملف إلى الفهرس الذي كان منه 
قبل حذفه ولو كان الفهرس غير مفتوح حاليا . 
تفريغ سلة المحذوفات 8171 118050115 

إن البنود الموجودة في سلة المحذوفات تستهلك مساحة على القرص الصلب ولزيادة 
مساحة القرص الصلب فعليك تفريغ سلة المحذوفات ويتم تفريغ سلة المحذوفات عن 
طريق الإشارة إلى البند المراد حذفه ثم تنفيذ الأمر عاءان(امن قائمة ت1"اتظهر رسالة 
تأكد نختار منها وعلافيتم إزالة البند نهائيا ولا يمكن استرجاعه » أما إذا أردت تفريغها 
بالكامل فيتم ذلك بالإشارة إلى الأمر صذظ ماعنزعه] برادرهنا. 


للدخول إلى الانترنت للبحث . 


ومن محتويات قائمة 51916 ما يلي ب 

5 20813135 و تحتو ي على جميع البر امج الملحقة ب 95 05ا00ن | /الاويتم 
تشغيل البرامج من خلالها . 

“ل 100611261105 يحتوي على جميع الوثائق التي قمت بإنشائها أو فتدحها . ( 
احدث أثنى عشره ملف) من حيث تاريخ الإنشاء : 

ل 85 نتنااء5 يمكنك هذا الأمر تغيبر بعض الإعدادات الرئيسية للاجهزة الملحقة 
بالكمبيوتر الذي تستخدمه مثل لورحة التحكم واعدادات الطابعة وشريط 
المهام . 

6 17130 للبحث عن ملف أو مجلد معين بعد تحديد اسمه . 

7 11619 للمساعدة والاستفسار عن معلومات لازمة وعن كيفية التعامل مع 
5 11101015 

6 161 لتنفيذ البراميج بعد أن تحدد له المسار الخاص بها وكتابة أسمه . 

* :2018 نالك لإغلاق الجهاز إغلاقا تاما . 
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تحديد أو اختيار الملف أو الدليل 
علا لا بد من تحديد الملف أو الدليل قبل استعماله وذلك بالنقر مرة واحدة فوق اسم 
الدليل أو الملف باستخدام الزر الأيسر للفأرة » أما إذا أردت اكثر من ملف فاضغط على 
المفتاح الأيسر من الفأرة وعلى مفتاح التحكم انكاء معا . 
إنشاء دئيل 101067 عاوء0) 
يمكنك إنشاء دليل جديد بإتباع الخطوات التثالية :- 
١‏ - حدد الدليل الذي تريد ظهور الدليل الفرعي فيه وذلك بالنقر على هذا الدليل 
بواسطة الفآرة : 
؟- انقر فوق جديد 1]1617 ومن القائمة الفرعية اثقر فوق 101061 فيظهر مربع في 
الدليل الذي اخثرته مكتوب عليه :10106 /1619! اختر الاسم الذي تريده للدليل 
الذي أنشأته في هذا المربع . 
إعادة التسمية ا داتسددء]]1 
إذا أر دت تغيير اسم دليل أو ملف اتبع الخطوات التالية :- 
١‏ - حدد الدليل أو الملف الذي تريد تغيبر اسمه وذلك بالئقر عليه بواسطة الفأرة . 
1- اخعتر الأمر إعادة التسمية 1861141172 من قائمة ملف . 
'ا-- فيظلل اسم الدليل الذي تريد إعادة تسميته » اطبع الاسم الجديد ثم اضغط مفتاح 
الإدحال "10020 في لوحة المفاتيح . ١‏ 
حدف ملف أو دليل *1021ه”! *() غ11 عاماء12 
لحذف ملف أو دليل موجود ( أو عدة ملفات ) اتبع الخطوات التالية :- 
--١‏ حدد الملف أو الدليل الذي تريد حذفه وذلك بالنقر على الملف أو الدليل بواسطة 
الفأرة 
ره. 


؟- انعتر الأمر.حذف غان1201 من قائمة ملف . 
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-٠‏ من رسالة التأكيد اختر زر نعم 016 في حال حذف ملف واحد » واخختر زر نعم 
للكل 11ى 10 5علا في حال حذف اكثر من ملف او دليل . 

نسخ ملفات أو الدلائل 1'010655 لدرخ دعل"! عستومه0) 

لعمل نسخه أخرى لملف أو دليل معين . اتبع الخطوات.الثتالية :- 

أت اتزفوق الذلال 1ن اللف الدع كري ةعمل تمتخدمة: 

19- أخختر الأمر نسخ '[00 من قائمة التحرير ]1301. 

1 انقر عند المكان الذي تريد وضع النسخة من الملف أو الدليل فيه ثم اضغط اختار 
أمر 285]6 الإظهار أو الصى من قائمة ]1501 

نقل الملفات أو الدلائل 1'010655 اددكة 1715 عد مالا 

لنقل الملفات أو الدلائل إلى أماكن جديده اتبع الخطوات التالية :- 

. انقر فوق الدليل أو الملف الذي تريد عمل نسسخه منه‎ -١ 

-١‏ اختر الأمر نسخ انالامن قائمة التحرير ]أل30] 

- انقر عند المكان الذي تريد وضع النسخة من الملف أو الدليل فيه ثم اضغط» اخختار 
أمرع]5ة2 الإظهار أو الصق من قائمة الل3]. 


4 اك كيفية التعامل مع القرص المرن : 4 'زممم1”1 

هناك العديد من العمليات التي تنفذ على القرص المرن مثل عرض محتوياته » النسخ 
منه و إليه أو عمل نسخه عنه طبق الأصل على قرص أخر مرن أو تهيئة القرص بإعادة 
تشكيله . [] لعرض محتويات القرص المرن أتبع الخطوات التالية : 

2 اختار قائمة 001001161 24 نختار رمز القرص المرن /١‏ . 

ضع القرص المرن في 1011176 

اخمتار من قائمة 11186 أمر 72 ؛» فيقوم بعرض جميع الملفات أو الفهارس 
المخزن على القرص ل . 
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اكالنسخ من القرص الثابت © إلى القرص المرن ؛ حيث يوجد طريقتان 
الطريقة الأولى : | 

(899) قم بفتح الممجلد المراد النسخ منه وهوال © 

99 قم بتحديد الملف المراد نسخه من © 

اختار من قائمة 17116 أمر 10 5680 إرسال إلى 


المرث 4 
الطريقة الثانية : 
جم قم بفتح المجلد المراد النسخ منه وهوال © 
2 قم بتحديد الملف المراد نسخه من © 
جيم ثم عد إلى القرص #4المراد النسخ إليه 
جك اختار من قائمة )أ|»3] الأمر عاقة! فتتم عملية النسخ إلى ل. 


عملية نقل الملفات من القرص 0 إلى القرص 4 


© قم بفتح المجلد المراد النقل منه وهوال ©. 


7 قم بتحديد الملف المراد نقله من ). 


جوع اختار من قائمة 30(16الأمر انا0. 


بجعم ثم عد إلى القرصى ١المراد‏ النقل إليه . 
8 اختار من قائمة نل الأمر مكل فتتم عملية النقل إلى 4 


أن 


ا النسخ من قرص مرن إلى قرص مرن آخر : 
لتنفيذ هذا الأمر يجب توفر قرصان مرئان القرص الأول نسميه المصدر وهو الذي 
يحتوي على الملفات أو الفهارس المراد نسخها » والقرص الثاني نسميه قرص الهدف الذي 
نختار من قائمة 61]نام0013) (إ1/1 رمز القرص المركث 4 . 
نضع القرص المصدر في المشغل لل. 
اختار من قائمة 216 الأمر ع[015 لإجه0 فتظهر الشاشة التالية : 


اضغط على زر 5311 للبدء بعملية النسخ فيقوم بقراءة الملفات الموجودة على القر ص 
المرن » وبعد ذلك تظهر رسالة يطلب فيها وضع القرص المرن الثاني ( الهدف) في المشغل 
لنسخ الملفات عليه » فنضع القرص الثاني ونختار أمر 016 لإتمام عملية النسم . 


لها لتهيئة القرص المرن بإعادة تشكيله ( وصنااهد:م”1) 


أختار قائمة 1]61ام2ةه00© 21/13 ثم ضع القرص في المشغل 4 
أختار من قائمة 15116 الأمر 101084 فتظهر الشاشة التالية : 


اضغط زر 5256 للبدء بعملية تهيئة القرص » وبعد الانتهاء تظهر لنا نتيجة 
التهيئة . 
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إرشادات عامة: 


١‏ - التأكد من اتباع الطرق الصحيحة عند استخدام الجهاز» مثلا في البداية تأكد من أن 
جميع الكوابل متصلة بجهازك» كذلك عند الإغلاق تأكد من إغلاق جميع الأطر 
المفتوحة بالنقر على زر الإغلاق في زاويتها اليمنى العليا من البدء حتى إيقاف 
التشغيا وبالتسلسل . 

1- تأكد من عمل نسخ احتياطية عن الاسطوانة الهامة لديك لحفظها بمكان آمن ١‏ 

“- -حافظ على الاسطوانة وذلك بعدم تعريضها للحرارة أو للمجال المغنطيسي أو 
للماء أو ثنيها والضغط عليهاء وبعدم لمسها وتعريضها للغبار» وقم بحفظ 
الاسطوانة في غلافها دائما بعد كتابة ملاحظة بالمحتويات عليها. 


4 - التأكد من التدقيق اللغوي والإملائي قبل طباعة المستئد' 

ه- قم بعرض الوثيقة في المعايئة قبل الطباعة لفحصه قبل طباعته» ثم تأكد من اشتغال 
الطابعة الموصولة بالكمبيوتر. 

1- تأكد من إطفاء الجهاز قبل تغطيته . 


ال 


مايكر وسوفت 9ه 70-1 اأمدم نلق 


فشر بعالك اللممرص من الواقنيم الببعة لي كلو ارسنا القلرمانه » يلعي بين 
إدخال نص إلى نظام الحاسوب » وتخزيئه » والتعديل عليه » وطباعته . وهناك العديد 
من برامج معالجحة النصوص مثل اع لات”1 17/010 , عا/ةا , عدولا اأمسن ناح 
وغيرها . إلا إن اكثر هذه البرامج شيوعا هو برنامج ميكروسوفت وورد 05011 ن11/ا 
0لاموضوع هذا الفصل فنظام التشغيل 8 ايعتبر بيئة تشغيلية بالرسوم (111]()) 
يسهل عمل الغير متخصصين في الكمبيوتر فهو برنامج سهل الاستخدام وفاعليته عالية. 


تشغيل ميكروسوفت وورد ١]‏ المومنن8]1 برسناسماة 
لتشغيل مايكروسوفت وورد اتبع الخطوات الآنية + 
-١‏ انقر فوق برامجح 1<0818125 من قائمة البدء 1]6م4ا5الر جودة فى اسنا الشاشة ؛ 
نقر فوق برامج كن : جودة في 


"- انقر فوق 1/010 ]7/1101:0501 فتظهر ثافذة وورد كما في الشكل التالي : 


: 


العناصر الأساسية لنافذة مايكروسوفت وورد 


لا بد من التعرف على عناصر نافذة مايكروسوفت وورد اللمبينة في الشكل السابق حيث 
تدعى هذه النافذة بصفحة عمل وورد . 1 


شريط العئوان ( :821 ©1101) 


ويتضمن عنوان صفحة العمل الحالية . حيث تفتح صفحة عمل جديدة فإن 
مايكروسوفت وورد يعطيها الاسم 100610116101 متبوعا برقم يشبر إلى عدد الوثائق التي 
قمت بفتحها . وعندما تقوم بحفظ المستند فان الاسم الجديد الذي أعطيته لصفحة العمل 
سيظهر على هذا الشريط 1 0 


استحادة تصغير إلى الحد الادنى أطار البرخامج 
حا 


إطار المستند 


شريط القوائم ( 1]3821 ناجره1/1) 


ويتضمن القوائم المستخدمة في صفحة عمل مايكروسوفت وؤرد. مثال: 


شريط القوائم 


شريط الأدوات ( “01ذآ [1'00) 


يحتوي شريط الأدوات على مجموعة من الأيقونات تمثل الكثير من الأوامر الموجودة 
وذلك بهدف ثوفر وفت للمستسخدم بدل استمخدام الأوامر الموجودة في القوائم . فمثلا 
تستطيع طباعة وثيقة بالنقر على الأيقوئة التي تمثئل صورة الطابعة . ا 


شريط الأدوات 
القياسي 


شريط التصفح (موظ8 للمعءم) 


يستخدم هذا الشريط عندما تكون إحدى الوثائق كبيرة اكبر نما تتسع له مساحة الشاشة 
نحيث تتيح لك مشاهدة الأجزاء المتبقية من صفحة العمل . 


- جسخجح و 


ضري قرشي 
شريط الحالة ( مرو كتطةا5) 
ويعرض شرحا مختصرا عن كل أمر مستخدم » ويظهر رقم الصفحة التي نحن عليها 


5] فتح صفحة عمل جديده الاعتاده20 :ه31 4 رهم() 
لفتح صفحة عمل جديدة اتبع الخطوات التالية ... 
-١‏ انقر فوق ملف 1116 بواسطة الفأرة من شريط القوائم واختار أمر ( »ان جديد ) 
-١‏ فيظهر مربع حوار جديد ٠‏ 
'- انقر فوق التبويب عام [060618فتظهر أيقونات , 
- انقر فوق أيقونة مستند فارغ 726026ناء120 3[801افتظلل بلون ازرق . 
- انقر على موافق » فتظهر صفحة فارغة وخخالية من الكتابة . 
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اها حفظ صفحة العمل 52006 
بعد الانتهاء من العمل في صفحة عمل وورد لا بد من حفظ صفحة العمل هذه حتى 
تتمكن من فتحها مرة أخرى أو لعمل نسخة أخرى باسم جديد . 
١‏ - انقر فوق الأمر حفظ 58076من قائمة ملف . 
؟- إذا كان تخزين الملف لأول مرة فسيظهر مربع حوار حفظ » انقر على مربع سرد 
حفظ 0076103 5لتظهر قائمة (القرص أو الدليل ) الذي تريد حفظ ملفك فيه . 
"- اطبع اسم الملف في مربع أسم الملف عتنتنة]! 1116, 


0< إغلاق الملف ©5وو1ك» 

لإغلاق صفحة.عمل وورد » انقر فوق إغلاق 056!في قائمة ملف . 
2 فح ملف مخزن 1116 52960 دعم © 

لفتح ملف مخزن وعملت به مسبقا وأردت إجراء تعديلات عليه أو الإطلاع عليه اتبع 
الخطوات التالية :- 

. أنقر فوق الأمر 0061 من قائمة ملف ليظهر بعدها مربع حوار فتح‎ -١ 

- انقر فوق مربع السرد أسماء الأقراص 0 ,13 , 4 ومنها حدد الدلائل الموجود بها 

الملف الذي تريد فتحه . 
“"-انقر فوق اسم الملف الذي تريد فتحه فيظهر في مربع اسم الملف مناخ انا 


- انقر فوق موافق فيتم فتح الملفا . 
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الأهداف: 


الوحدة الثانية 
ووو سو 


يتوقع من المتدرب بعد الاطلاع على محتويات الوحدة أن يكون قادرا على أن : 


8 8 


اق 


التعرف على حروف الارتكاز ومهمة كل إصبع في طباعة الحروف . 


مهارة السرعة . 
مهارة استخد ام مفتاح 81161 لتبديل الأسطر وكذلك استخدام مسطرة 
المسافة بين الكلماث . 


مهارة استخد ام الفأرة (1/0056). 

طباعة كافة الحروف والأرقام لإصبعي السبابة (اليد اليمنى واليسرى) . 
طباعة كافة الحروف والأرقام لإصبعي الوسطى (اليد اليمنى, واليسرى) . 
طباعة كافة الحروف والأرقام لإإصبعي الخنصر (اليد اليمنى واليسرى) . 
طباعة كافة اروف والأرقام لإصبعي البنصر (اليد اليمنى واليسرى) . 
إتقان مهارة طباعة تمارين السرعة بما لا يقل عن 75 كلمة/الدقيقة » وأن 
يتقن طريقة حساب السرعة والدقة . 
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الدرس الأول 
حروف صف الارتكاؤز 


كما تشاهد في الصورة أعلاه حروف صف الارتكاز وهي ثمانية مفاتيح » أربعة منها 
لأصابع اليد اليمنى وأربعة لأصابع اليد اليسرى» وقد سميت حروف الارتكاز بهذا الاسم 
لأنها تعتبر نقطة البداية في الطباعة حيث تنطلق الأصابع من هذه الحروف إلى كافة 
الحروف الباقية وتعود إلى موقع حروف صف الارتكاز » أطبع التمارين التالية مستخدما 
مسطرة المسافة بين كل كلمة وكلمة وتذكر ان تضغط مفتاح 10161 بعد الانتهاء من كل 
سطر لبداية سطر جديد » وإذا أخطأت في حرف فلا تعده؛ بل استمر في طباعة السطر 
إلى أن تتم طباعة كافة التمارين وتذكر دائما أن الحرف يأخذ شكله الطبيعي حسب موفعه 
بالكلمة: 

و5 


التمرين الأول: ٠‏ 
كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت كمنت سيب كمنت شسيب 


التمرين الثاني: 


التمرين الثالث: 
مشي كسب كتب شبيب سمن سمسم مشي كسب كتب شبيب سمن سمسم 
مشي كسب كتب شبيب سمن سمسم مشي كسب كتب شبيب سمن سمسم 
مشي كسب كتب شبيب سمن سمسم مشي كسب كتب شبيب سمن سمسم 


التمرين الرابع: 


التمرين الخامس: 


1:/ 


التمرين السادس: 


التمرين السابع: 
بسم تبسم تتبسم يتبسم مشي يمشي شي كشي سمن يسمن تسمن 
بسم نبسم تتبسم يتبسم مشي يمشي شي مشي سمن يسمن تسمن 
التمرين الثامن: 
التمرين التاسع: 
كتبت شمس ست كتب شكت مي من شمس كتبت شمس ست كتب 
كتبت شمس ست كتب شكت مي من شمس كتبت شمس ست كتب 
التمرين العاشر: 
كنت كمن تمكن من شبك شيك كنت كمن تمكن من شبك شيك 
كنت كمن تمكن من شبك شيك كنت كمن تمكن من شبك شيك 
كنت كمن تمكن من شبك شيك كنت كمن تمكن من شبك شيك 


2 


التمرين الحادي عشر: 
شمس بنت ستي نسيم بن منيب شمس بنت ستي نسيم بن ميب 
التمرين الثاني عشر: 


ملاحظة : تحسب السرعة على أساس عدد اللمسات في كل كلمة (وأي حركة يتم 
القيام بها سواء عمل مسافة ' بمسطرة المسافة " أوتم الضغط على مفتاح العالي بواسطة 
الكأناة لطباعة حرف او رقم أو إشارة)» بمعنى أن أي حركة نقوم بها تعتبر لمسة وكل حمس 
لسات تحعسب كلمة , وبناءا على ذلك نحسب السرعة في الدقيقة بناءا على المعادلة 
التالية : 


السرعة فى الدقيقة -2 عدداللمسات 
5 الزمن (عدد الدقائق) 
أما نسبة الدقة فتحسب بالمعادلة التالية: 
نسبة الدقة - عدد الأخطاء - 721١١١‏ 
السرعة 
على أن لا تكون الدقة أقل من /4/. وكذلك تستطيع استخراج العلامة مباشرة من 
نسبة الدقة ١‏ فمثلا كانت عدد الأخطاء © والسرعة ١١‏ كلمة/ بالدقيقة - /١١١‏ - 6/ا, 494 
بناءا على ذلك تكون الدقة 41,5/ونستنتج من ذلك العلامة 6 رلا من 6١‏ لان مجموع 
علامة الدقة بالطباعة تحتسب على أساس العلامة ١؟‏ . 


0١ 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (الألف واللام) وكما 
هو ملاحظ على لوحة المفاتيح فان سبابة اليد اليمنى تنتقل من موقعها في صف الارتكاز 
(حرف التاء) لتطبع حرف الألف تم تعود لتستقر على حرف التاء وكذلك سبابة اليد 
اليسرى تنتقل من موقعها في صف الارتكاز (حرف الباء) لتطبع حرف اللام ثم تعود 
لتستقر على حرف الباء » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة بين كل كلمة وكلمة هرة 
واحدة» وان نضغط مفتاح 1161 لبداية سطر جديد . 


التمرين الاول: 
تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب ثات بلب ثات بلب 
تات بلب تات بلب تات بلب تاث بلب تات بلب تات بلب تات بلب ثات بلب 
تات بلب نات بلبْ نات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب 


0 


التمرين الثاني: 
بلبل نام ببيت شمس نام بلبل ببيت شمس بلبل نام ببيت شمس 
بلبل نام ببيت شمس نام بلبل ببيت شمس بلبل نام ببيت شمس 
بلبل نام ببيت شمس نام بلبل ببيت شمس بلبل نام ببيت شمس 
التمرين الثالث: 
ابننا سليما ابنتنا مئال كبشنا سميئا بيتنا سالما ابئنا سليما ابتنا منال كبشنا سمينا 
ابننا سليما ابنتنا منال كبشنا سمينا بيتنا سالما ابئنا سليما ابنتنا منال كبشنا سمينا 
أبننا سليما ابنتنا منال كبشنا سمينا بيتنا سالما ابننا سليما ابنتنا مئال كبشنا سمينا 


التمرين الرابع: 
شممنا اكتتبنا بسماتنا لكما سليمنا بينكما أبتتينا ميسما ليسا لممسنا . 
شممنا اكتتبنا بسماتنا لكما سليمنا بينكما ابنتينا ميسما لميسا لمسنا 
شممنا اكتتبنا بسماتنا لكما سليمنا ببنكما ابنتينا ميسما لميسا لمسنا 


التمرين الخامس: 
مي مسلماني نامت ببيت كمال اتينا لبيبا بنيتنا نايها مي مسلمانينامت ببيت كمال 
مي مسلماني نامث ببيت كمال اتينا لبيبا ببيتنا نايما مي مسلماني نامت ببيت كمال 
مي مسلماني نامت ببيت كمال اتينا لبيبا ببيتنا ناها مي مسلماني نامت ببيت كمال 
التمرين السادس: 1 

ليس سليم من نام بالبيت بل كمال ليس لك مال بل مسكن . 

ليس سليم من نام بالبيت بل كمال ليس لك مال بل مسكن 

ليس سليم من نام بالبيت بل كمال ليس لك مال بل مسكن 
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التمرين السابع: 
امسك سامي بن بسام السمك بالشبك اكلت السمك السمين بسبب منال 
ابتاك وان بويا تك نفيك كت لساك الانشية عمال 
امسك سامي بن بسام السمك بالشبك اكلت السمك السمين بسبب مئال 


الثمرين الثامن: 
ما نام كامل ببيت سامي بل نام بلبنان ست ليال لم اكتب لسلمان بن سليم 
ما نام كامل ببيت سامي بل نام بلبئان ست ليال لم اكتب لسلمان بن سليم 
ما نام كامل ببيت سامي بل نام بلبنان ست ليال لم اكتب لسلمان بن سليم 


التمرين التاسع: 
ياتينا سلمان الشامي بالبن من اليمن بينما ياتينا سليم البني باللبان من سيام بسبب 
النسيان 
ياتينا سلمان الشامي بالبن من اليمن بينما ياتينا سليم البئي باللبان من سيام بسبب 
النسيان 
ياتينا سلمان الشامي بالبن من اليمن بينما ياتيئا سليم البني باللبان من سيام بسبب 
النسيان 

التمرين العاشر: 
لم يتكلم امين البستاني بسبب شلل باللسان ان من البيان ما يمكن أن ينال تمام 
الكمال 
لم يتكلم امين البستاني بسبب شلل باللسان ان من البيان ما يمكن ان ينال تمام 
الكمال 
لم يتكلم امين البستاني بسبب شلل باللسان ان من البيان ما يمكن ان ينال تمام 
الكمال 
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التمرين الحادي عشر: 


التمرين الثاني عشر: 
كامل ابن سالم يسكن ببيت لما كامل أبن سالم يسكن ببيت لا 
كامل ابن سالم يسكن ببيت لما كامل ابن سالم يسكن ببيت لا 
كامل ابن سالم يسكن ببيت لما كامل ابن سالم يسكن ببيت لما 


كنك كات ابس الشامى سيك ساي 


لما لم تكن ببيت سالي امس 

تمرين خط البد: 

“كميث قناب لاي عن لها 
و ؟ فى ماك لمكم شنا 


امنسققه سس نكمي سين امسن 


زعك 


الدرس الثالث 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبينة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (ع: ق) وقسا هو 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان سبابة اليد اليمنى تنتقل من موقعها في صف الارتككاز 
(حرف التاء) لتطبع حرف العينتم تعود لتستقر على حرف التاء وكذلك سبابة اليد اليسرى 
تنتقل من موقعها في صف الارتكاز (حرف الباء) لتطبع حرف (ق) ثم تعود لتستقر على 
حرف الباء » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة» وان 
تضغط مفتاح 130161 لبداية سطر جديد. 


التمرين الاول: 
بقب تعت بقب تعت بقب 


بقب تعث بقب تعك يقد 


مزه 


التمرين الثاني : 
عاق قان قاب قاس عال قال عين عاق قان قاب قاس عال قال عين 
عاق قان قاب قاس عال قال عين عاق قان قاب قاس عال قال عين 
عاق فان قاب قاس عال قال عين عاق قان قاب قاس عال قال عين 


التمرين الثالث : 
كتب عم سالي بالقلم عمل سالمببيت عم سائي عاما كتب عم سالي بالقلم عمل 
سالم ببيت عم سالي عاما 
كنب عم سالي بالقلم عمل سالم بيت عم سالي عاما كتب عم سالي بالقلم عمل 
سالم ببيت عم سالي عاما 
كتب عم سالي بالقلم عمل سالم ببيت عم سالي عاما كتب عم سالي بالقلم عمل 
سالم ببيت عم سالي عاما , 


التمرين الرابع : 
قالت سما لسالم ان بيت عمي عالي قالت سما لسالم ان بيت عمي عالي 
قالت سما لسالم ان بيت عمي عالي قالت سما لسالم ان بيت عمي عالي 
قالت سما لسالم ان بيت عمي عالي قالت سما لسالم ان بيت عمي عالي 


التمرين الخامس : 

التمرين السادس ؛ 
ايقن ان البان عمنا اعم من البان عمكم ايقن ان البان عمنا اعم من البان عمكم 
ايقن ان البان عمئا اعم من البان عمكم ايقن ان البان عمنا اعم من البان عمكم 
ايقن ان البان عمنا اعم من البان عمكم ايقن أن البان عمنا اعم من البان عمكم 
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التمرين السادس : 
عاش علي ستين عاما عاشت سالي سبعين عاما عاش علي ستين عاما 
عاش علي ستين عاما عاشت سالي سبعين عاما عاش علي ستين عاما 
عاش علي ستين عاما عاشت سالي سبعين عاما عاش علي ستين عاما 


التمرين السابع : 
يملك سليمان ست علب من الشمع يملك سليمان ست علب من الشمع 
يلك سليمان ست غلب من الشمع يملك سليمان ست علب من الشمع 
يملك سليمان ست علب من الشمع يملك سليمان ست علب من الشمع 


التمرين الثامن ٠:‏ - 
شملت مساعينا إعمالكم شملت مساعينا اعمالكم شملت مساعينا اعمالكم 
شملت مساعيئا اعمالكم شملت مساعيئا اعمالكم شملت مساعينا اعمالكم 
شملت مساعينا اعمالكم شملت مساعينا اعمالكم شملت مساعينا اعمالكم 


التمرين التاسع : 
علمنا ان سالي ثامت ببيت عم مدال امس السبت ست ساعات قبل ان تعمل 
بالبستان 
علمنا ان سالي نامت بسيت عم منال امس السبت سست ساعات قبل ان تعمل 
علمنا ان سالي نامت بسيت عم مئال امس السبث ست ساعات قبل ان تعمل 
بالبستان 

التمرين العاشر : 
كم عملت سالي من عمل متقن بالبيت امس السبت كم عملت سالي من عمل 
متقن بالبيت امس السبت 
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كم عملت سالي من عمل متقن بالبيت امس السبت كم عملت سالي من عمل 
متقن بالبيت امس السبتث 


كم عملت سالي من عمل متقن بالبيت امس السبت كم عملت سالي من عمل 
متقن بالبيت امس السبت 
التمرين الحادي عشر: 
التمرين الثاني عشر: 
يبني عم عميش بيت للعمال بالبستان يبني عم عميش بيت للعمال بالبستان 
يبني عم عميش بيت للعمال بالبسثان يبني عم عميش بيت للعمال بالبستان 
يبني عم عميش بيت للعمال بالبستان يبني عم عميش بيت للعمال بالبستان 


كانت عليا السبب بالمشاكل لعلي 


عمل العامل كامل سث ايام بالبستان 
سيقابل المعلم قاسم الشباب السبت المقبل 


تمرين خط اليد : 
جلاع تمن عنيق مممل إلياره إلشفا 
اشن عن إن لقن ق السنان عو 
مث تمل الكل | سلئقن فى السستان اسى سبك 
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الدرس الرابع 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبينة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (غ؛ ف) وتكما هو 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان سبابة اليد اليمنى تنتقل من موقعها في صف الار تككاز 
(حرف التاء) لتطبع حرف العينتم تعود لتستقر على حرف التاء وكذلك سبابة اليد اليسرى 
تنتقل من موقعها في صف الارتكاز (حرف الباء) لتطبع حرف (ف) ثم تعود لتستقر على . 
حرف الباء » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة لمسافة بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة» وان 
نضغط مفتاح 150168 لبداية سطر جديد. 
0 


التمرين الاول : 
لا - ب 1 امه 9 5 35 2 .ا . 335 د 3 لها 5 3 « 5 35 5 »© عد هم 5 1 ا 5 بفب تغت 
00 35 3 : 5105 57 د : 0-5 5 1 : 5 3 5 بفب تغى” بفب تغت بفب تغت 


تغت بفب تغت بفب تغت به تغت به تغت بفب تغت بفب تغت بفب تغت 


التمرين الثاني: 
سو عواقع كم كم من عن ماو عم كم كم قو عر عن بالسوعم شوقم فويمن عن 
بجع عوقم دراتن عن جاسم مولعم قم كم من عرررما سم عو خم فل كيم من عن 
سيوع غوام قوفن عن ماس ع عم فرقم من عن ماسم كم عم لم تومن عن 
التمرين الثالث: 
عاف عفيف عاق عقيق غاب غلب قان قلق فان قاب عاف عفيف عاق عقيق 
عاف عفيف عاق عقيق غاب غلب قان قلق فان قاب عاف عفيف عاق عقيق 
عاف عفيف عاق عقيق غاب غلب قان قلق فان قاب عاف عفيف عاق عقيق 


التمرين الرابع: 
عمل عمق غشم قمن قفل عقل عمل عمق غشم قمن قفل عقل عمل عمق غشم 
عمل عمق غشم قمن قفل عقل عمل عمق غشم قمن قفل عقل عمل عمق غشم 
التمرين الخامس: 
عيس غالب غاب عن العمل لسبب ما عيس غالب غاب عن العمل لسبب ما 
عيس غالب غاب عن العمل لسبب ما عيس غالب غاب عن العمل لسبب ما 
عيس غالب غاب عن العمل لسبب ما عيس غالب غاب عن العمل لسبب ما 
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التمرين السادس: 
كانت عفاف ببيت عمي امس تكتب لعلي كتابا كانت عفاف ببيت عمي امس 
كانت عفاف ببيت عمي امس تكتب لعلي كتابا كانت عفاف ببيث عمي امس 
كانت عفاف ببيت عمي امس تكتب لعلي كتابا كانت عفاف ببيت عمي أمس 


التمرين السايع: 
قالت منال لسالي تعالي معنا للعمل في المكتب قالت مئال لسالي تعالي معنا للعمل 
قالت منال لسالي تعالي معنا للعمل في المكتب قالت منال لسالي تعالي معنا للعمل 
قالت منال لسالي تعالي معنا للعمل في المكتب قالت مئال لسالي تعالي معنا للعمل 


التمرين الثامن: 
علم علي معن كيف يسك بالقلم علم علي معن كيف يسك بالقلم 
عل عا سن يساك بلقل فل عار نكري وناك بالقاج 

التمرين التاسع: 

. عانت فائن من الم امس عانت فاتن من الم امس 

عانت فائن من ألم امس عانت فاتن من الم امس 
عانت فاتن من الم امس عانت فائن من الم امس 

التمرين العاشر: 
كيف كان عملكم في عمان قبل يافا كيف كان عملكم في عمان قبل يافا 
كيف كان عملكم في عمان قبل يافا كيف كان عملكم في عمان قبل يافا 
كيف كان عملكم في عمان قبل يافا كيف كان عملكم في عمان قبل يافا 
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التمرين الحادي عشر: 
يعمل عفيف مغني في لبنان يعمل عفيف مغني في لبنان 
يعمل عفيف مغني في لبنان يعمل عفيف مغني في لبنان 
يعمل عفيف مغني في لبنان يعمل عفيف مغني في لبنان 

التمرين الحادي عشر: 
فائن الكاشف تعمل في الفن التشكيلى فائن الكاشف تعمل فى الفن التشكيلى 
فاتن الكاشف تعمل في الفن التشكيلي فاتن الكاشف تعمل في الفن التشكيلي 
فاتن الكاشف تعمل في الفن التشكيلي فاتن الكاشف تعمل في الفن التشكيلي 


0 
اما المعلم قاسم عقل بقي يعمل في شمال عمان قرب 
بيت عمه باسم السليم 
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انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه ولاحظ المنتاحين اللحديدين (ة ور ) وكما هو ملاحذل 
على لوحة المفاتيح فان سبابة اليد اليمنى تنتقل من موقعها في صف الارتكاز (حرف التاء) 
لتطبع حرف التاء المربوطة تم تعود لتستقر على حرف التاء وكذلك سبابة اليد اليسرى تنتقل 
من موقعها في صف الارتكاز (حرف الباء) لتطبع حرف (ر) ثم تعود لتستقر على حرف 
الباء » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة؛ وان 
تضغط مفتاح 110161 لبداية سطر جديد . 


5 


التمرين الاول : 
تت برب تةآت برب قات برب تةات برب تت بب ثقات برب تةاث برب ثةآت برب 
تةأت برب تت برب تت برب ئنةآت برب تت بب نات برباثةآت برب ثةآت برس 


تةآت برب تت برب نت برب تةآت برب تأت بب ثةآتث برب ثةآت برب ثآث برب 


التمرين الثاني: 
يتعلم فراس فن الرسم في لبنان يتعلم فراس فن الرسم في لبئان 
يتعلم فراس فن الرسم في لبنان يتعلم فراس فن الرسم في لبئان 
يتعلم فراس فن الرسم في لبنان يتعلم فراس فن الرسم في لبئان 


التمرين الثالث: 
عليك ان تعتني بلباسك يا باسم عليك ان تعتني بلباسك يا باسم 
عليك ان تعتني بلباسك يا باسم عليك ان تعتني بلباسك يا باسم 
عليك ان تعتني بلباسك يا باسم عليك ان تعتني بلباسك يا باسم 


التمرين الرابع: 
اشتريت كتابا قيما من المكتبة العامة امس اشتريت كتابا قيما من المكتبة العامة امس 
اشتريت كتابا قيما من المكتبة العامة امس اشتريت كتابا قيما من المكتبة العامة امس 
اشتريت كتابا قيما من المكتبة العامة امس اشتريت كتابا قيما من المكتبة العامة امس 


التمرين الخامس: 
متردل باققاعى القرلز ل للف باقن ام باليعانة مدرنال امن لوقل 
تترسل ياف قن القرقذ. لمش اسان ام مسابجان مشرعل باققاسن القر ل 
سترسل باقة من الفرثفل لبيت سالي ام سليماك سئرصل باقة من القرنفل 


التمرين السادس: 
سررنا للقياكم بباريس امس السبت سررنا للقياكم بباريس امس السبت 
سررنا للقياكم بباريس امس السبت سررنا للقياكم بباريس امس السبت 
سررنا للقياكم بباريس امس السبت سررنا للقياكم بباريس امس السبت 
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التمرين السابع: 
قررت أن اترك العمل لسبب ما سنرسل شريف للعمل بشمال افريقيا 
قررت ان اترك العمل لسبب ما سنرسل شريف للعمل بشمال افريقيا 
قررت ان اترك العمل لسبب ما سئرسل شريف للعمل بشمال افريقيا 


التمرين الثامن: 
اشتريت سيارة تسير بسرعة كبيرة امس اشتريت سيارة تسير بسرْعة كبيرة امس 
اشتريت سيارة تسير بسرعة كبيرة امس اشتريت سيارة تسير بسرعة كبيرة امس 
اشئريت سيارة تسير بسرعة كبيرة امس اشتريت سيارة تسير بسرعة كبيرة امس 


التمرين التاسع: 
عليك أن ترسم مربعا كما رسم سامر مربع عليك ان ترسم مربعا 
عليك أن ترسم مربعا كما رسم سامر مربع عليك ان ترسم مربعا 
عليك ان ترسم مربعا كما رسم سامر مربع عليك ان ترسم مربعا 


التمرين العاشر: 
لنرتب كتبك في امكتبة يا لبن لنرتب كتبك في المكتبة يا لبن 
لنرتب كتبك في المكتبة ا لبنا لنرتب كتبك في المكتبة يا لبا 
لنرتب كتبك في المكتبة ا لبن لنرتب كتبك في المكتبةيا لبا 


التمرين الحادي عشر: 
في الكلية السبث 
في الكلية السبث 
في الكلية السبت 


51 


التمرين الثاني عشر: 
ربا بنت شريف العامر فتاة عبقرية في الشعر ربا بنت شريف العامر فتاة عبقرية في 
, : : 
ربا بنت شريف العامر فتاة عبقرية في الشعر ربا بنت شريف العامر فتاة عبقرية في 
0 : : 
ربا بدت شريف العامر فتاة عبقرية في الشعر ربا بنت شريف العامر فتاة عبقرية في 


الشعر 


تمكنت سمائتا من رسم غرفة مكتبي بشكل انيق 4:١‏ / 
قم بترتيب غرفتك يا باسم لتتمكن من ان تنام في 45 94 
سرير مرتب لانك متعب من العمل في المكتبة العامة :1 ٠6‏ 


تمرين خط اليد؛ 
خخ م 2 
ورت ا طَلييْتَ | هى لسيت لد سعار ماب للئن (ستضلى 
. - مم 70 
شاسسن نجام ع نماث عريا بلأن سياراتك 


0 


الدورس السادس 


انظر إلى لوحه المماتيح المبيئة اعلاه ولا حط الممتاحيس اسحديدين / 0 لااويفيب ر 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان سبابة اليد اليمنى تنتقل للأسفل من موقعها في صف 
الارتكاز (حرف التاء) لتطبع حرف الألف المقصورة التي تأتي منفصلة أو متصلة سسسب 
موقعها بالكلمةتم تعود لتستقر على حرف التاء وكذلك سبابة اليد اليسرى تنتقل للأسفل 
من موقعها في صف الارتكاز (حرف الباء) لتطبع حرف (لا) المنفصلة والمتصاة سسب 
موقعها بالكلمة ثم تعود لتستقر على حرف الباء » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة 
بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة» وان تضغط مفتاح ]1111 لبداية سطر جديد. 

التمرين الاول : 

تيت بلاب تبث بلاب نبت بلاب تبت بلاب تبت بلاب ثيت بلاب ثيت بلاب 
تيت بلاب تيت بلاب تيت بلاب تيت بلاب نيت بلاب تيت بلاب نيت بلااب 


تيت بلاب نيت بلاب نيت بلاب تيت بلاب تيت بلاب تيت بلاب تيت يللاب 
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التمرين الثاني: 


التمرين الثالث: 
سلمى بلال لامس لامت سلامة سلام سلال سلمى بلال لامس لامت سلامة 
سلمى بلال لامس لامت سلامة سلام سلال سلمى بلال لامس لامت سلامة 
سلمى بلال لامس لامت سلامة سلام سلال سلمى بلال لامس لامت سلامة 
التمرين الرابع: 
لا تقتربي من الاشرار يا سلمى لا تقتربي من الاشرار يا سلمى 
لا تقفتربي من الاشرار يا سلمى لا تقتربي من الاشراريا سلمى 
لا تقتربي من الاشرار يا سلمى لا تقتربي من الاشرار يا سلمى 


التمرين الخامس: 
لاتقم بتلك الاعمال الشريرة يا باسم لا تقم بتلك الاعمال الشريرة يا باسم 
لاتقم بتلك:الاعمال الشريرة يا باسم لا تقم بتلك الاعمال الشريرة يا باسم 
لا تقم بتلك الاعمال الشريرة يا باسم لا تقم بتلك الاعمال الشريرة يا باسم 


التمرين السادس: 
السلام كلمة تعني كافة الاثم السلام كلمة تعني كافة الام 
السلام كلمة تعني كافة الام السلام كلمة تعني كافة الام 
السلام كلمة تعني كافة الام السلام كلمة تعني كافة الام 


التمرين السابع: 
كانت سلمى من الفتيات المتعلمات تعليم عالي في عمان في الستينات 
كانت سلمى من الفتيات المتعلمات تعليم عالي في عمان في الستينات 
كانت سلمى من الفتيات المتعلمات تعليم عالي في عمان في الستينات 
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التمرين الثامن: 
سمعنا اغرب اعترافات عن مشكلة الشيكات المكتبية في اليمن 
سمعنا اغرب اعترافات عن مشكلة الشيكات المكتبية في اليمن 
سمعنا اغرب اعترافات عن مشكلة الشيكات المكتبية في اليمن 


التمرين التاسع: 
الاتقل لنابكم اشتريت كتابك العربي يا عامر 
الاتقل لنابكم اشتريت كتابك العربي يا عامر 
الاتقل لنابكم اشتريت كتابك العربي يا عامر 


التمرين العاشر: 
اشترى بلال من المكتبة العامة في عمان كتبا قيمة الى عم عامر السالم 
اشترى بلال من المكتبة العامة في عمان كنبا قيمة الى عم عامر السالم 
اشترى بلال من المكتبة العامة في عمان كتبا قيمة الى عم عامر السالم 


التمرين الحادي عشر: 
سامية انسائة نبيلة كرمت من قبل التربية سام انسانة نبيلة كرمت من قبل التربية 
سامية انسانة نبيلة كرمت من قبل التربية سامية انسانة نبيلة كرت من قبل التربية 
سامية أنسانة نبيلة كرمت من قبل التربية سامية انسانة نبيلة كرمت من قبل التربية 


التمرين الثاني عشر؛ 
سلمى معلمة تابغة في الشعر العربي د دمى معل ' نابغة في الشعر العربي 
سلمى معلمة نابغة في الشعر العربي س.لمى معل..: نابغة في الشعر العربي 
سلمى معلمة ذابغة في الشعر العرب. سلمى م٠اممة‏ نابغة في الشعر العربي 


كتب بلال سلامة رسالة الى المعلم شكري المالكي كي يتمكن 
من الاستعانة به لعمل اعانة مالية لعم غالب القرشي لكبير بالسن 
علما ان بلال يشارك بالاعمال الانسانية النبيلة باستمرار 


تمرين خط اليد: 
سا تحارك «التشال دما بل ى ليثان 

م #عبيةة "العن الرميو لسعم ع اسن هن سس 
تعمل لبئ مم لدعم سعربة ٠‏ لقا رلى 


الا 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبينة أعلاه ولاحظ المفشاحين الجديدين (/, 4 ) وما هر 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان سبابة اليد اليمنى تنتقل للاعلى من سوقعها في صف 
الارتكاز (حرف التاء) لتطبع الرقم (1) تم تعود لتستقر على حرف التاء وكذلك سبابة اليد 
اليسرى تنتقل للاعلى للرقم (؟) من موقعها في صف الارتكاز (-حرف الباء) لتطبع الرقم 
(4) ثم تعود لتستقر على حرف الباء » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة ببن كل 
كلمة وكلمة مرة واحدة. وان تضغط مفئاح 101ائ! لبداية سطر جديد وعلى المتدرب ان 
يلاحظ أن طباعة الارقام تبدا من البسار الى اليمين فمثلا لكتابة الرقم 410) نطبع الرةقم + 
ثم الرقم لا فيكون الجواب (497) , 

زف 


التمرين الاول : 
تع لاعت بق قب تع لاعت بق 4 قب تع لاعت بق؟ قب تع لاعت بق ؟ قب تع لاعت 
تع لاعت بق ؟ قب تع لاعت بق 4 قب تع /اعت بق4 فب تع لاعت بق ؟ قب تع لاعت 


تع لاعت بق ؟ قب تع لاعت بق 4 قب تع /اعت بق4 قب تع لاعت بق 4 قب تع لاعت 


التمرين الثاني: 
ثلات ب ؛ ب دثلات بسب ثلاتا ب4ةب ثلاث ب4ب ثلات بسب 
ثلات ا ساب ثلاث باب ثلاث ب4ةب نثلات ب ب ثلاث ب4ب 


نعلات باب نثشلات باب ثلاث باب كعلات بست ثلاث بةب 


التمرين الثالث: 
دثلاة ب 4ر ثلا ب 4ر نتلاة بر دكثلاة ب4ر كثلاة ب4راكلاة ب4راثلاة 
حتلاة ب 4ر نتلاة ب 4ر دثلاة ب4ر تلاة ب4ر كلاة ب4ر تلاة ب4 را كلاة 


مثلاة بر دثكلاة ب 4ردكثلاة با4راثلاة ب4راتل/اة برا تثلاة بةراثلاة 


التمرين الرابع: 
كان في الفريق 5 لاعبا كان في الفريق 4/ لاعبا كان في الفريق / لاعبا 
كان في الفريق 4 / لاعبا كان في الفريق 4 / لاعبا كان في الفريق 4/ لاعبا 
كان في الفريق 5/ لاعبا كان في الفريق 54/ لاعبا كان في الفريق 4/ لاعبا 
الثمرين الخامس: 
بلغ عمر سامي 417 عاما اما شاكر فبلغ 4 / عاما من سنة 
بلغ عمر سامي 4 عاما اما شاكر فبلغ 4/' عاما من سئة 
بلغ عمر سامي 41 عاما اما شاكر فبلغ 4 عاما من سئة 


رف 


التمرين السادس: 
اشتريت 5 4/, مترأ من القماش الارميني اشتريت 44 / مترأ من القماش الارميني 
اشتريت 5 4/ مترا من القماش الارميني اشتريت 4 5 /! مترا من القماش الارميني 
اشتريت 55 / مترا من القماش الارميني اشتريت 44 / مترأ من القماش الار ميني 


التمرين السايع: 
سعت فاتن بنت ايمن لنيل السباق لمسافة 4 متر في عمان 
سعت فاتئن بنت ايمن لنيل السباق لمسافة 6 مثر في عمان 
سعت فائن بنت ايمن لنيل السباق لمسافة 4 متر في عمان 


التمرين الثامن: 
اشترى فاسم ‏ ارغفة من الفرن القريب من بيت غسان العامري 
اشترى قاسم / ارغفة من الفرن القريب من بيت غسان العامري 
اشترى فاسم / ارغفة من الفرن القريب من بيت غسان العامري 


التمرين التاسع: 
اشترك في فريق التنس 4/ لاعبا اشترك في فريق التنس 4/ لاعبا 
اشترك في فريق التنس 4/ لاعبا اشترك في فريق التنس 4/ لاعبا 
اشترك في فريق التنس 4/ لاعبا اشترك في فريق التننس 4/ لاعبا 


التمرين العاشر: 
سكنت منال في شقة على مسافة ما يقارب 41 مترا من بيت المعلمة لبنى الشكري 
سكنت مئال في شقة على مسافة ما يقارب 41 مثرا من بيت المعلمة لبنى الشكري 
سكنت منال في شقة على مسافة ما يقارب 47 مترا من بيت المعلمة لبنى الشكري 

التمرين الحادي عشر: 
سيشارك اسامة في مسابقة الشعر المقام في 1 من نيسان 
سيشارك اسامة في مسابقة الشعر المقام في ٠/‏ من نيسان 
سيشارك اسامة في مسابقة الشعر المقام في / من نيسان 
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التمرين الثاني عشر: 
اكتب التمرين 7 اربع مرات اكتب التمرين رقم تيع فرانه 
اكتب التمرين /, اربع مرات اكتب التمرين رقم 4 سبع مرات 
اكتب التمرين / اربع مرات اكتب التمرين رقم 5 سبع مرات 


تسابقت سميرة مع 4 فرق في مسابقة الفن التشكيلي التي تشمل 


لاعبة فتغلبت على كافة المتسابقات في المباريات كافة 
فئالت ساعة قيمة من معلمة القسم الفني في الكلية 


تمرين خط اليد: 
نقتي لوث لا يال بايد( لج اما الرتم 1 على مالياية 
المسى 
عنان تحلم 1 حرف ف الكسى ٌّ كليدكات 
تخت الشامس لاو يريا" عم الشهر الريلُوصناسية لمقررا 


7و 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبينة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين ١(‏ , 0) وتلها هو 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان سبابة اليد اليمنى تنتقل للأعلى من موقفعها في <سف 
الارتكاز (حرف التاء) لتطبع الرقم (5)تم تعود لتستقر على حرف التاء و قذلاك سبابة الهاء 
اليسرى تنتقل للأعلى للرقم (5) من موقعها في صف الارتكاز (حرف الباء) لتطبع الرقم 
(6) ثم تعود لتستقر على حرف الباء » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة بين كل 
كلمة وكلمة مرة واحدة: وان تضغط مفتاح 1101 البداية سطر -جديد وعلى المثادر ب ان 
يلاحظ أن طباعة الأرقام تبدا من اليسار إلى اليمين فمثلا لكتابة الرقم (19) نطبع الرقم ه 
ثم الرقم " فيكون الجواب (10) . 


كلا 


التمرين الاول : 
تغ1اغت بف ه0فب تغاغت بف 0 فب تغ 1 غت بف هفب تغاغت يف هفب 
تغ1اغت بفهفب تغ"غت بف 0 فب تغ 1اغت بف 60 فب تغ5غت بف 0 فب 


تغ51غت بيقاهفب تغ"غت بف 0 فب تغ 'غت بف 0 فب تغ 5"غت بف هفب 


التمرين الثاني: 
تع1 بق 0 تع1 بق 6 تع بقه0 تع1 بق6 تع1 بق 0تع1 بق0 تع1 بق0 تع بق0 
تع بق0 تع" بق0 تع" بق0 نم" بق0 نع بق0 تع بق0 تع" بق0 نع بق0 
تع بق0 تع" بق0 نع بق0 نع” بق0 نع بق دنع" بق0 ع بق0 تع" بق0 


التمرين الثالث: 
اكتب الرقم 476/ اكتب الرقم 191/4 اكتب الرقم 410 اكتب الرقم ٠/4768‏ 
اكتب الرقم 476/ اكتب الرقم ١017/4‏ اكتب الرقم 470/ اكتب الرقم 470 
اكتب الرقم 450 اكتب الرقم 101/4 اكتب الرقم 470/ اكتب الرقم 470 


التمرين الرابع: 
في مكتبة كلية ما "4 5/ كتابا في مكتبة كلية م :5 9/ كتابا 
في مكتبة كلية ما “4 0/ كتابا في مكتبة كلية ما "4 0/كنابا 
في مكتبة كلية ما "4 5/ كتابا في مكتبة كلية م| 47 9/ كتابا 


التمرين الخامس: 
اسكن في الكمالية أي ما يقارب مسافة "0 كم عن الكلية 
اسكن في الكمالية أي ما يقارب مسافة 07 كم عن الكلية 
اسكن في الكمالية أي ما يقارب مسافة 05 كم عن الكلية 


التمرين السادس: 
بقي غريب السالم في البيت © ايام يعاني من السعال 
بقي غريب السالم في البيت © ايام يعاني من السعال 
بقي غريب السالم في البيت © ايام يعاني من السعال 


/ا/ا 


التمرين السابع: 
قررت سمية الاشتراك بالمسابقة لمسافة 047 مترأ في عمان 
قررت سمية الاشتراك بالمسابقة لمسافة 545 مترا في عمان 
قررت سمية الاشتراك بالمسابقة لمسافة 047 مترا في عمان 


التمرين الثامن: 
اشتريت من البقال القريب لبيتنا ه علب من الملبس لعلي ابن عمي 
اشتريت من البقال القريب لبيتئا ه علب من الملبس لعلي ابن عمي 
اشتريت من البقال القريب لبيتنا ه علب من الملبس لعلي ابن عمي 


التمرين التاسع: 
منى رستم كانت تنام في بيت سمية في ايام السبت بسبب غياب عم منى عن البيت 
تلك الليلة 
منى رستم كانت تنام في ببت سمية في ايام السبت بسبب غياب عم هنى عن البيت 
تلك الليلة 
منى رستم كانت ثئام في بيت سمية في ايام السبت بسبب غياب عم منى عن البيت 
تلك الليلة 
كانت ليلى في استقبال الفرق المشاركة في سباق المشي لمسافة 70 ممرا المقام لريم 
المعاقين ْ 
كانت ليلى في استقبال الفرق المشاركة في سباق المشي لمسافة 1/0" مشرا المقام لريع 
المعاقين 
المعاقين 

التمرين الحادي عشر: 
أن الارقام تكتب من الشمال الى اليمين كما تقرا أن الارقام تكتب من الشمال الى 
اليمين كما ثقرا 
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أن الارقام تكتب من الشمال الى اليمين كما تقرا أن الارقام تكتب من الشمال الى 
اليمين كما تقرا 
أن الارقام تكتب من الشمال الى اليمين كما تقرا أن الارقام تكتب من الشمال الى 
اليمين كما تقرا 

التمرين الثاني عشر: 
كتبت هالة التي تعمل في العلاقات العامة 04 نشرة كتبت هالة التي تعمل في 
العلاقات العامة ؛ 0 نشرة 
كتبت هالة التي تعمل في العلاقات العامة 04 نشرة كتبت هالة التي تعمل في 
العلاقات العامة ؛ 0 نشرة ا 
كتبت هالة التي تعمل في العلاقات العامة 04 نشرة كتبت هالة التي تعمل في 


العلاقات العامة 4 0 نشرة 
عدد السرعةة 
اللمسات | كلمة/ بالدقيقة 
1 


1١6 رك‎ 


اشترى شاكر © علب من الفستق من البقال القريب من بيت سامر 
منى تلعب بشكم متقن فتشترك في 5 مباريات في السنة لكرة السلة 


1١ 6014‏ 
) سحوزدع دممة عم لع سو | لكمان 


اكش افر اناده بل ليع 6لا 
ملعت ليت المت كيه بالما فخ نه .1ه بالللىه 


23ى, 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه ولاحظ المفشاحين الجديدين (ه. ث) وكسا هو. 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان إصبع الوسطى باليد اليمنى ينتقل للأعلى من موفعه في 
صف الارتكاز (حرف النون) ليطبع حرف (ه) تم يعود ليستقر على حرف الئون وكذلك 
إصبع الوسطى باليد اليسرى ينتقل للأعلى من موقعه في صف الارتكاز (حرف الياء) 
ليطبع الحرف (ث) ثم يعود ليستقر على, حرف (ي)»: متذكرا دائما أن تضرب مسطالرة 
المسافة بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة» وان تضغط مفتاح 117 لبداية سطر جديد . 


التمرين الاول: 
هن يشي نهن يثي نهن يغي نهن يثي نهن يثي نهن يثي نهن يشي نهن بشي نهن يثي نهن 


ل 


التمرين الثاني: ش 

هي هما هم هن هي منتهى نهى هنية ثاب ثياب مثل مثال ثرى ثريا ثنية يشرب مثنى 
ثاني ثالث 

هي همأ هم هن هي منتهى نهى هنية ثاب ثياب مثل مثال ثرى ثريا ثنية يثرب مثنى 
ثاني ثالث 


هي هما هم هن هي منتهى نهى هنية ثاب ثياب مثل مثال ثرى ثريا ثنية يثرب مثنى 
ثانى ثالث 


التمرين الثالث: 


اثار اهتمام بثينة ما يكتبه هيثم من الشعر اثار اهتمام بثيئة ما يكتبه هيثم من النثر 
اثار اهتمام بثينة ما يكتبه هيثم من الشعر اثار اهتمام بثيئة ما يكتبه هيثم من النثر 
اثار اهتمام بثينة ما يكنبه هيثم من الشعر اثار اهتمام بثيئة ما يكتبه هيثم من النثر 


التمرين الرابع: 

شكرت المعلمة سميه لانها مثال للامانة شكرت المعلمة سميه لانها مثال للامانة 
شكرت المعلمة سميه لانها مئال للامانة شكرث المعلمة سميه لانها مثال للامانة 
شكرت المعلمة سميه لانها مثال للامانة شكرت المعلمة سميه لانها مثال للامانة 


لتمرين الخامس: 

اشتريت مترا من القماش الغالي الثمن لمناسبة مهمة اشتريت مثرا من القماش 
الغالى الثمن لمناسبة مهمة 

اشتريت مترا من القماش الغالي الثمن لمناسبة مهمة اشتريت مترا من القماش 
الغالي الثمن لمناسبة مهمة 

اشتريت مترا من القماش الغالي الثمن لمناسبة مهمة اشتريت مترا من القماش 
الغالي الثمن لمناسبة مهمة 


م١‎ 


التمرين السادس: 
اتق الله في كل عمل تعمله يا هشام ليبارك لك الله بمالك 
اتق الله في كل عمل تعمله يا هشام ليبارك لك الله بمالك 
اتق الله في كل عمل تعمله يا هشام ليبارك لك الله بمالك 


التمرين السابع: 
يكثر هاني من اكل المشمش اما ثامر فيكثر من اكل التين 
يكثر هاني من اكل المشسمش اما ثامر فيكثر من اكل التين 
يكثر هاني من اكل المشمش أما ثامر فيكثر من اكل التين 


التمرين الثامن: 
كانت سمر قليلة الاكل بل تكثر من شرب البببسي عكس منى التي تاكل كثيرا 
كانت سمر قليلة الاكل بل تكثر من شرب البيبسي عكس منى التي تاكل كثيرا 
كانت سمر قليلة الاكل بل تكثر من شرب البيبسي عكس منى التي تاكل كثيرا 


التمرين التاسع: 
سافرت سهام لامريكا اللاتينية للعمل هناك في شركة للسيارات كمستشارة فنية 
سافرت سهام لامريكا اللاتينية للعمل هناك في شركة للسيارات كمستشارة فنية 
سافرت سهام لامريكا اللاتينية للعمل هناك في شركة للسيارات كمستشارة فنية 


التمرين العاشر: 
يسافر اكثم الغائم في 0 اب الى منشستر ليعمل عملية في القلب هناك 
يسافر أكثم الغائم في © اب الى منشستر ليعمل عملية في القلب هناك 
يسافر اكثم الغائم في 0 اب الى منشستر ليعمل عملية في القلب هناك 
التمرين الحادي عشر: 
اشترت عبير 07 سهما من شركة الاسمنث اشترث عليا 4" سهما 
اشترت عبير 0 سهما من شركة الاسمنت اشترت عليا 64" سهما 
اشترت عبير 05 سهما من شركة الاسمنت اشترت عليا 0" سهما 


م 


التمرين الثاني عشر : 
التكامل العربي امنيةكل العرب في كل مكان من المشرق الى المغرب 
التكامل العربي امنية كل العرب في كل مكان من المشرق الى المغرب 
التكامل العربي امنية كل العرب في كل مكان من المشرق الى المغرب 


سافرت هيا الهيثم المعلمة في شعبة التربية الى اليمن معارة من 


قبل كلية الاميرة عالية لسنتين متتاليتين راتبها يبلغ 4 الاف 
مع تامين شامل لابنها منير البالغ من العمر ثلاث سنين 


تمرين خط اليد: 

امع مسوم بتتموم سشيرها (هكاما كديرا 

امل مميمم إن تثتشر الال التقاميه ,لخ كيرا إتمارا 
ميا سام تعشير المعرئة الغيئه” فى متركئرها 
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١‏ ا 
انظر إلى لوحة المفاتيح المبينة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (و » و) وكماهو 
ملاحظ على لوحة المفائيح فان وسطى اليد اليمنى تنتقل للأسفل من موقعه في صف 
الارتكاز (حرف النون) ليطبع الحرف (و)تم يعود ليستقر على حرف النون وكذلك وسعلى 
اليد البسرى ينتقل للأسفل من موقعه في صف الارتكاز (حرف الياء) ليطبع احرف 
(الهمزة على الواو"ؤ") ثم يعود ليستقر على حرف الياء » متذكرا دائما أن تضرب 
مسطرة المسافة بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة» وان تضغط مفتام ''ان!11!! لبداية سطر 
جديد . ش 
التمرين الاول: 
نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي 
نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي 


نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي نون يؤي لون يؤي 


م 


التمرين الثاني: 
نهنون يثيؤي نهنون يثيؤي نهنون يئبؤي نهنون يثيؤي نهنون يثيؤي نهنون يثيؤزي 
نهنون يثيؤي نهنون يثيؤي نهنون يثيؤي نهنون يثيؤي نهنون يثيؤي نهئون يثيؤي 
نهنون يثيؤي نهنون يثيؤي نهنون يثيؤي نهنون يئيؤي نهنون يئيؤي نهنون يثبؤي 
التمرين الثالث: ٠‏ 
يؤم مؤمن مؤن رؤوم لؤم بؤبؤ لؤلؤ يم مؤمن مؤن رؤوم لؤم بؤبؤ لؤلؤ 
يؤم مؤمن مؤن رؤوم لؤم بؤبؤ لؤلؤ يؤتم مؤمن مؤن رؤوم لوم بؤبؤ لؤلؤ 
يؤم مؤمن مؤن رؤوم لؤم بؤبؤ لؤلؤ يؤم مؤمن مؤن رؤوم لؤم بؤبؤ لؤلؤ 
التمرين الرابع: 
كوب نورس وليم لولا لوكس لون ملون سوسن كوب نورس وليم لولا لوكس 
كوب نورس وليم لولا لوكس لون ملون سوسن كوب نورس وليم لولا لوكس 
كوب نورس وليم لولا لوكس لون ملون سوسن كوب نورس وليم لولا لوكس 


التمرين الخامس: 
سكنت سهام وسهير في الكرك للعمل في كلية مؤته للعلوم قسم الكمبيوتر 
سكنت سهام وسهير في الكرك للعمل في كلية مؤته للعلوم فسم الكمبيوتر 
سكنت سهام وسهير في الكرك للعمل في كلية مؤته للعلوم قسم الكمبيوتر 


التمرين السادس: 
اشتركت لبئان وسوريا في سباق الرالي للسيارات اشتركت لبنان وسوريا في سباق 
الرالي للسيارات 
اشتركت لبنان وسوريا في سباق الرالي للسيارات اشتركت لبئان وسوريا في سباق 
الرالي للسيارات 
اشتركت لبنان وسوريا في سباق الرالي للسيارات اشتركت لبنان وسوريا في سباق 
الرالي للسيارات 
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التمرين السابع: 
تابع كامل معاملته في مؤسسة النشر للاعلان تابع كامل معاملته في مؤسسة النشر 
تابع كامل معاملته في مؤسسة النشر للاعلان تابع كامل معاملته في مؤمسة النشر 
تابع كامل معاملته في مؤسسة النشر للاعلان تابع كامل معاملته في مؤسسة النشر 


التمرين الثامن: 
ربى كريم ابنه مؤنس على الكرم والشهامة وكريم ثقافته ومؤهلاته العلمية عاليه 
ربى كريم ابنه مؤنس على الكرم والشهامة وكريم ثقافته ومؤهلاته العلمية عاليه 
ربى كريم ابنه مؤنس على الكرم والشهامة وكريم ثقافته ومؤهلاته العلمية عاليه 


التمرين التاسع: 
تسوق السيارات اليابانية بكثرة في العالم لمتانتها تسوق السيارات اليابانية بكثرة في 
تسوق السيارات اليابانية بكثرة في العالم لمتانتها تسوق السيارات اليابانية بكثرة في 
تسوق المنيارات اليابانية بكثرة في العالم لمتانتها تسوق السيارات اليابانية بكثرة في 


التمرين العاشر: 
يعمل موسى في الغور الشمالي بمؤسسة التسويق يعمل موسى في الغور الشمالي 
بمؤسسة التسويق 
يعمل موسى في الغور الشمالي بمؤسسة التسويق يعمل موسى في الغور الشمالي 
بمؤسسة التسويق 
يعمل موسى في الغور الشمالي بمؤسسة التسويق يعمل موسى في الغور الشمالي 
بمؤسسة التسويق 

التمرين الحادي عشر: 


قام لؤي بالاشتراك في ورقة العمل للمؤتمر المقرر اقامته في عمان في 1 من اب 
قام لؤي بالاشتراك في ورقة العمل للمؤّر المقرر اقامته في عمان في ١‏ من اب 
قام لؤي بالاشتراك في ورقة العمل للمؤتمر المقرر اقامته في عمان في 7 من اب 


/1 


التمرين الثاني عشر: 
سيشارك عمار وعفيف في مسابقة بقة الشعر والنثر المقامة في القاعة الملكية يوم السبت 
سيشارك عمار وعفيف في مسابقة بقة الشعر والنثر المقامة في القاعة الملكية يوم السبت 
سيشارك عمار وعفيف في مسابقة الشعر والنثر المقامة في القاعة الملكية يوم السبت 


هالة الغالب تناؤب في المكتبة العامة قسم الاعارة ساعتين 
يوميا لانها تتعلم بقية اليوم في كلية الامير علي قسم المكتبات 


اما كوثر شقيقتها فانها تعمل في شركة العرب للتامين كسكرتيرة 
والشركة واقعة في عمان الغربية ورتبها لا يكفي كليهما 


تمرين خط اليد: 


المعرئم | ماله عزوم الكمبوسر شرم *رمة ااال يه 


رعس محرىف رويك صن كل ابه تكلورجٌ 
كوه ١‏ لعل ولتقائه ع ىكل نان 


5-5 


/ام/ 


الدرس الحادي عشر 


انظر إلى ل ا 0 وكماهو 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان وسطى اليد اليمنى تنتقل للأعلى للصف الأخير ومن 
موقعها في صف الارتكاز (حرف النون) لتطبع الرقم (8)ثم تعود لتستشر على حرف 
النون وكذلك وسطى اليد اليسرى تنتقل للأعلى للصف الأخير من موقعها في صف 
الارتكاز (حرف الياء) لتطبع الرقم (1) ثم تعود لتستقر على حرف الياء » متذكرا دائها 
أن تضرب مسطرة المسافة بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة» وان تضغط مشتاح 'ن1ذ!!! 
لبداية سطر جديد. 


التمرين الاول: 
نمني"'اي ذنلني'؟اي نلني'؟ي نذلن ياي نان ي أي نان ياي 
ذنمن يي نلني'اي نلني"؟ي ذنلني "اي ذنذن ياي نان ي "اي 
نمني؟ي نلني "أي نكن ي'"ي نالني'؟ي ذنلن ياي نكن ياي 


م/م 


الكتمرين الثاني: 
دهن يث "الى نههن يث"اثى ندارهن يث الى ندلهن يث الى نداهن يث الى 
تدلرهن يث ”اثى ندل/هن يث'اثى نهداهن يث الى نه/هن يث الى ندمهن يث الى 


نداهن يث اي نه/هن يث 'اثي داهن يث اي ندلهن يث ني نه/هن يث أثي 


التمرين الثالث: 
بلغ ارتفاع القلعة 4" مترا بلغ ارتفاع القلعة 4"! مترا بلغ ارتفاع القلعة 18 مترا 
بلغ ارتفاع القلعة 8"! مترا بلغ ارتفاع القلعة 8"؟ مترا بلغ ارتفاع القلعة /" مترأ 
بلغ ارتفاع القلعة 8"! مترا بلغ ارتفاع القلعة 8"؟ مترا بلغ ارتفاع القلعة /" مترأ 


التمرين الرابع: 
اشترى مؤمن 5 ٠"‏ كتابا قيما من مكتبة النشر للكتب في عمان 
اشترى مؤمن 4 "! كتابا قيما من مكتبة النشر للكتب في عمان 
اشترى مؤمن 5 ٠"‏ كتابا قيما من مكتبة النشر للكتب في عمان 


التمرين الخامس: 
يعمل معين 8 ساعات يوميا عامل في مستشفى الهيثم 
يعمل معين 46 ساعات يوميا عامل في مستشفى الهيثم 
يعمل معين / ساعات يوميا عامل في مستشفى الهيثم 

التمرين السادس: 
غاب علي عن موقع عمله اكثر من "1 اسابيع متتالية بسبب كسر في ساقه اليمنى 
غاب علي عن موقع عمله اكثر من 1 اسابيع متتالية بسبب كسر في ساقه اليمنى 
غاب علي عن موقع عمله اكثر من "1 اسابيع متتالية بسبب كسر في ساقه اليمنى 
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التمرين السابع: 
يناقش العمال المسؤول عن عملهم بالعمل لاكثر من 8 ساعات يوميا 
يناقش العمال المسؤول عن عملهم بالعمل لاكثر من 4 ساعات يوميا 
يناقش العمال المسؤول عن عملهم بالعمل لاكثر من 8 ساعات يوميا 


التمرين الثامن: 
ترتب منتهى مكتبها “1 مرات في اليوم لكثرة عملها ترئب منتهى مكتبها '' مرات 
ترتب منتهى مكتبها ٠”‏ مرات في اليوم لكثرة عملها ترتب منتهى مكتبها "١‏ مرات 
ترتب منتهى مكتبها '' مرات في اليوم لكثرة عملها ترتب منتهى مكتبها '' مرات 


التمرين التاسع: 
كان فى استقبال لميس ١‏ مستشارا فى قاعة الاستقبال واستمر النقاش ما يقارب " 
بات ْ 
كان في استقبال لميس "1 مستشارا في قاعة الاستقبال واستمر النقاش ما يقارب 7 
ساعاث 
كان في استقبال ميس 8 مستشارا في قاعة الاستقبال واستمر النقاش ما يقارب ٠‏ 
ساعات 

التمرين العاشر: 
استقبل المسؤول عن التشريفات الملكية المسؤولين عن النقابات المهنية في عمان 
للتشاور 
استقبل المسؤول عن التشريفات الملكية المسؤولين عن النقابات المهنية في عمان 
للتشاور 
استقبل المسؤول عن التشريفات الملكية المسؤولين عن الثقابات المهنية في عمان 
للتشاور 


التمرين الحادي عشر: 
ستشارك سميرة في مسابقة الرسم للفنون التشكيلية التي ستقام في الكلية العلمية 
ستشارك سميرة في مسابقة الرسم للفنون التشكيلية التي ستقام في الكلية العلمية 
ستشارك سميرة في مسابقة الرسم للفنون التشكيلية التي ستقام في الكلية العلمية 


التمرين الثاني عشر: 
الكلية العلمية الاسلامية من اعرقٌ وارقى المؤسسات التعليمية في عمان 
الكلية العلمية الاسلامية من اعرق وارقى المؤسسات التعليمية في عمان 
الكلية العلمية الاسلامية من اعرق وارقى المؤسسات التعليمية في عمان 


بسبب اقامتها في امريكا الشمالية فسلمت عليها وعائقتها 


فاقلتها في سيارتها اليابانية لبيتها في عمان وستقيم ببيتها 4 اسابيع 
لانها ستشارك في مؤتمر للمؤسسات المالية في قاعة المؤتمرات بعمان 


تمرين خط اليد: 

نمل كه ثلقات التلكى زو ليرعيه ندا ع0 عير 
مم لولس 

لمت سعد العرلم؟ 1178 هنا" “ها فيه لياو فرّسه 
ل الت ل 


4١ 


الدرس الثاني عشر 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه و لاحظ المفتاحين الجديدين (خ» ص) وكما هو 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان بنصر اليد اليمنى ينتقل للأعلى من موقعه في صف 
الارتكاز (حرف الميم) ليطبع احرف (خ) ثم يعود ليستقر على حرف الميم وكذلك بتر 
اليد اليسرى ينتقل للأعلى من موقعه في صف الارتكاز (حرف السين) ليطبع ادرف 
(ص) ثم يعود ليستقر على حرف السين » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة بين كل 
كلمة وكلمة مرة واحدة. وان تضغط مفتاح 1311]67لبداية سطر جديد . 
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التمرين الاول: 
خم مضي محم سصس ميخم سطس هخم صصس ميخم سصس مخم سصس 
محم صم محم سس مم سس هخم سصس مخم نيس مخم سصس 
التمرين الثاني: 
مخ فخ نخ خل خس خبر مخ فخ نخ خل خس خبر مخ فخ نيخ حل خس خبر 
مخ فخ تخ خل خسن خب يخ فخ لخ خل خين خبر مخ ف تخ خل حيو خبر 
مخ فخ لخ خل تحن خبر مخ فخ تخ خل خنن خبر مخ فخ لخ خل خسن خيز 
الكتمرين الثالث: 
صوم 
صوم 
صوم 35 


التمرين الرابع: 
صبر نصبر يصبر صيخر نصخر يصخر صار يصير مصبر صوت يصوت تصويت 
صبر نصبر يصبر صخر نصخر يصخر صار يصير مصبر صوث يصوت تصويت 
صبر نصبر يصبر صخر نصخر يصخر صار يصير مصير صوت يصوت تصويت 
التمرين الخامس: 
شارك صبري بكتابة وصف العمل للعاملين بشؤون العاملين في مؤسسته 
شارك صبري بكتابة وصف العمل للعاملين بشؤون العاملين في مؤسسته 
شارك صبري بكتابة وصف العمل للعاملين بشؤون العاملين في مؤسسته 
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التمرين السادس: 
خصصت الشركة العربية للصناعات تكاليف اسبوع كامل ترفيهي للعاملين فيها في 
الصيف المقبل 

: خصصت الشركة العربية للصناعات تكاليف اسبوع كامل ترفيهي للعاملين فيها في 
الصيف المقبل 
خصصت الشركة العربية للصناعات تكاليف اسبوع كامل ترفيهي للعاملين فيها في 
الصيف المقبل 


التمرين السابع: 
في الكلية هنالك فرع لتخصص العلوم المالية والمصرفيه 
في الكلية هنالك فرع لتتخصص العلوم المالية والمصرفيه 
في الكلية هنالك فرع لتخصص العلوم المالية والمصرفيه 


التمرين الثامن: 
المثابرة والاخلاص في العمل توفر فرصا للترقية المثابرة والاخلاص في العمل توفر 
فرصا للترقية 
المثابرة والاخلاص في العمل توفر فرصا للترقية المثابرة والاخلاص في العمل توفر 
فرصا للترقية 
المثابرة والاخلاص في العمل توفر فرصا للترقية المثابرة والاخلاص في العمل توفر 
فرصا للترقية 

التمرين التاسع؛ 
تنتشر المؤسسات الصناعية الكبرى في العاصمة تنتشر المؤسسات الصناعية الكبرق 
في العاصمة ْ 
تنتشر المؤسسات الصناعية الكبرى في العاصمة تئتشر المؤسسات الصناعية الكبرى 
في العاصمة 
تنتشر المؤسسات الصناعية الكبرى في العاصمة تنتشر المؤسسات الصناعية الكبرى 
في العاصمة 
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التمرين العاشر: 


توفر الشركات والمصانع الكبيرة المواصلات للعاملين فيها لتسيير العمل 
توفر الشركات والمصانع الكبيرة المواصلات للعاملين فيها لتسيير العمل 
توفر الشركات والمصانع الكبيرة المواصلات للعاملين فيها لتسيير العمل 
التمرين الحادي عشر: 
يعاني صبري من الم في المفاصل في شهر تشرين اول من كل عام 
يعاني صبري من الم في المفاصل في شهر تشرين اول من كل عام 
يعاني صبري من الم في المفاصل في شهر تشرين اول من كل عام 


التمرين الثاني عشر: 


سيقام في فصل ا خريف المقبل مسابقة للصغار في كتابة القصة القصيرة 
سيقام في فصل الخريف المقبل مسابقة للصغار في كتابة القصة القصيرة 
الت ملي حا عضا 


0 مالك من الكلية العلمية الاسلامية الصف الثاني عشر بتفوق فئال 
ساعة قيمة باسم كليته لتفوقه الباهر متمنين له التفوق في الثانوية العامة 
كنت بالامس العب بالكرة مع 4 بئات من هواة الكرة فقامت منال 
وبلا انتباه ورمت الككرة فكسرت شباك بيت ابئة عمي كمال سليمان 
فقصاصها خالي صبري بان منع عنها المصروف لتامين ثمن الشباك 


تمرين خط اليد: 


توميل ١لمخنعين ١‏ فى اتخشائلثم ومعرتغم بالأشيازان ردككرة 
تاريمأ الذسد العريبة ثار إع'سعري عوعر لعهور 
الاطار الصاعية رسن انكالايَا الجتلؤع دنعام لانم 
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الدرس الثالث عشر 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه ولاحظ المفتاحين الحديدين (زءء) وكما هو ملاحظ 
على لوحة المفاتيح فان بنصر اليد اليمنى ينتقل للأسفل من موقعه في صف الارتكاز 
(حرف الميم) ليطبع الحرف (ز) تم يعود ليستقر على حرف الميم وكذلك بنصر اليد اليمسرق 
ينتقل للأسفل من موقعه في صف الارتكاز (حرف السين) ليطبع الهمزة (ء) ثم يعود 
ليستقر على حرف السين » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة بين كل كلمة وكلمة 
مرة واحدة» وأن تضغط مفتاح 131110617 لبداية سطر جديد . 


415 


التمرين الآاول: 
مزم مرعس مزم سل ءاس مزم رعس مزم سرءس مزم سءسص مزم سءس مزم ‏ " 
مرم سن اسن نزم ءاس نزم ام ءاس مزم سن ءاس مزم سر ءس مزم رعس مزم 
هزم من عس زم سءس مزم سرءس مزم سءس مزم سءس مزم سءس مزم 
التمرين الثاذني: 
مزمعخم سءسصس مزميخم سءسصس مزميخم سءسصس مزمخم سءسصس 
مزمخم سءسصس مزمخم سءسصس مزمخم سءسصس مزمخم س+سصس 
مز ميخم سءسصس مزمءخم سعسصس مزميخم سءسصس مزميخم سءسصس 
التمرين الثالث: 
زخحم الزخم زمزم يزم غمز يغمز خبز يخبز بنزين كنز متزن مميز فاز يفوز فوز فايز 
زخحم الزخحم زمزم يزم غمز يغمز خبز يخبز بنزين كنز متزن تمبز فاز يفوز فوز فايز 
زعم الرحم زمزم يزم غمز يغمز خبز يخبز بنزين كنز متزن مميز فاز يفوز فوز فايز 
التمرين الرابع: 
شتاء بناء صفاء سناء كساء هباء ماء علياء لمياء علياء ثراء رياء سماء 
شتاء بناء صفاء سناء كساء هباء ماء علياء لمياء علياء ثراء رياء سماء 
شتاء بناء صفاء سئاء كساء هباء ماء علياء لمياء علياء ثراء رياء سماء 
التمرين الخامس: 
زار مزهر مصئع السيارات في اليابان لشراء سيارة تعمل بالبئزين 
زار مزهر مصنع السيارات في اليابان لشراء سيارة تعمل بالبنزين 
زار مزهر مصنع السيارات في اليابان لشراء سيارة تعمل بالبئزين 
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التمرين السادس: 
المسافة بين عمان والزرقاء 7*0 كيلومترا المسافة بين عمان والزرقاء 6" كيلومترا 
المسافة بين عمان والزرقاء ٠0‏ كيلومثرا المسافة بين عمان والزرقاء ٠0‏ كيلومترا 
المسافة بين عمان والزرقاء 0"؟ كيلومترا المسافة بين عمان والزرقاء 0" كيلومترا 


التمرين السابع: 
راينا كثيرا من الزوار في العقبة والبتراء خلال فصل الشتاء والتي اقلتهم الباخرة 
اليونانية 
راينا كثيرأ من الزوار في العقبة والبتزاء خلال فصل الشتاء والتي اقلتهم الباخحرة 
اليونانية . 
راينا كثيرا من الزوار في العقبة والبتراء خلال فصل الشتاء والتي اقلتهم الباخمرة 
اليونانية 


التمرين الثامن: 
زرع المزارع زهرة وملفوف في موسم الشتاء زرع المزارع زهرة وملفوف في موسم 
الشتاء ْ ش 
زع المزارع زهرة وملفوف في موسم الشتاء زرع المزارع زهرة وملفوف في موسم 
الشتاء 
زع المزارع زهرة وملفوف في موسم الشتاء زرع المزارع زهرة وملفوف في موسم 
الشتاء 


التمرين التاسع: 
لعب زامل مع زهير وميساء واخحتهم الصغيرة زاهية في الملعب ما يقارب ٠‏ ساعات 
بكرة السلة 
لعب زامل مع زهير وميساء واخختهم الصغيرة زاهية في الملعب ما يقارب ٠"‏ ساعات 
بكرة السلة 
لعب زامل مع زهير وميساء واختهم الصغيرة زاهية في الملعب ما يقارب *" ساعات 
بكرة السلة 
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التمرين العاشر: 
زرنا منزل عزيز الباز المميز بكثرة الزخارف والبراويز والمقام على تلة مرتفعة في 
الذرقاء 
زرنا منزل ععزيز الباز المميز بكثرة الزخارف والبراويز والمقام على تلة مرتفعة في 
لزرقاء : 
زرنا منزل عزيز الباز المميز بكثرة الزخارف والبراويز والمقام على ثلة مرتفعة في 
الزرقاء 


التمرين الحادي عشر: 
سنقوم بزيارة لمؤسسة التسويق الزراعي لكي نصمم استمارة عن اسعار الفواكه 
مقارنه مع العام السابق 
سنقوم بزيارة لمؤسسة التسويق الزراعي لكي نصمم استمارة عن اسعار الفواكه 
مقارنه مع العام السابق 
سنقوم بزيارة لمؤسسة التسويق الزراعي لكي نصمم استمارة عن اسعار الفواكه 


التمرين الثاني عشر: 
سنسافر الى العقبة لزيارة الاهل والتمتع بشمسها ومياهها في فصل الخريف المقبل 
سنسافر الى العقبة لزيارة الاهل والتمتع بشمسها ومياهها في فصل الخريف المقبل 
سنسافر الى العقبة لزيارة الاهل والتمتغ بشمسها ومياهها في فصل الخريف المقبل 


التمرين الثالث عشر؛ 
سيقوم وزير الزراعة بزيارة الى مشتل البقعة التابع للوزارة يرافقه الامين العام 
للوزارة 
سيقوم وزير الزراعة بزيارة الى مشتل البقعة التابع للوزارة يرافقه الامين العام 
للوزارة 
سيقوم وزير الزراعة بزيارة الى مشتل البقعة التابع للوزارة يرافقه الامين العام 
للوزارة 
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استمرت مناقشة ورقة العمل "اساعات متتالية تم الاتفاق بالنهاية 


على زراعة المزروعات الشتوية بناء على مياه الابار المتوفرة في الاغوار 
وستخصص وزارة الزراعة الاشتال الخاصة للمزارعين بناء على ما 
يتوفر في مشاتلها الخاصة وباسعار رمزية تعاونا مع المزارغ 


تمرين خط اليد: 
دنا وزارة بلتقائة" لدم 
ا 01 و لاعلا إأمن لتلاماو 

ب) دكير رن إزوائق بلرمة من بمشتاو 
التلفار نغا 2ه ' 
لسسع تير براسم لدان بتورعي لرإزاو 
لدع ردلا ى راب م وء 7 
- سادق “ررد فارع وصسرورم” سروعء 


الدرس الرابع عشر 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (؟ , ؟) وكما هو 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان بنصر اليد اليمنى ينتقل للأعلى من موقعه في صف 
الارتكاز (حرف الميم) ليطبع الرقم (4) ثم يعود ليستقر على حرف الميم وكذلك بنصر اليد 
اليسرى ينتقل للأعلى من موقعه في صف الارتكاز (حرف السين) ليطبع الرقم (؟) ثم 
يعود ليستقر على حرف السين » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة بين كل كلمة 
وكلمة مرة واحدة» وان تضغط مفتاح 10161 لبداية سطر جديد . 


التمرين الأول: 
36م سن لاس مهم من لاس 16م سن لاس م4م سن آاس م1م من كلأسن مام سآ سس 
مم سن لاسن مم من لاسن مام من لاسن ملام سن اس 16م سن لأس مأ م س كس 
ملم سن لاس مهم سن لاسن م4 م سن كن م4م سن لاس م4م سن لأسن م1م سن ]مس 


١٠١١ 


التمرين الثاني: 
مخ خخم سص اصس مخ خم سص صس مخ نهم سص ] صس ميخ 1 م 
مخ 9 خخم سص اصس مخ خم سص اصس مخ 1نم سص ؟ صس مخ 1 م 
مخ 4 خخم سص اصس م4 خم سص اصس مخ لاحم سص 1 صس مخ خم 
اكتمرين الثالث: ظ 
استعرنا من مكتبة الكلية 9 كتب تخص المقرر للعلوم المالية والمصرفية 
استعرنا من مكتبة الكلية 4 كتب تخص المقرر للعلوم المالية والمصرفية 
استعرنا من مكتبة الكلية 9 كتب تخص المقرر للعلوم المالية والمصرفية 


التمرين الرابع: 
شارك 44 متسابقا في مسابقة الرسم والنقثن في الموقع المخصص للمباريات على 
. مستوى المملكة 
شارك 44 متسابقا في مسابقة الرسم والنقش في الموقع المخصص للمباريات على 
مستوى المملكة 
شارك 44 متسابقا في مسابقة الرسم والنقش في الموقع المخصص للمباريات على 
مستوى المملكة 

الثمرين الخامس: 
كتبث التمرين رقم 4"! ثلاث مرات متتالية لكي اثقنه اثقانا تاما 


كتبث التمرين رقم 4 ثلاث مرات متتالية لكي اتقنه اتقانا تاما 
كتبت التمرين رقم ٠4‏ ثلاث مرات متتالية لكي اتقنه اثقانا ثاما 


التمرين السنادس: 
تمكن خليل من كتابة 04 مقالا في نشرة الكلية خلال العام عن تخصص الم سسات 
المصرفية 


تمكن خليل من كتابة 47 مقالا في نشرة الكلية خلال العام عن تخصص المؤسسات 
المصرفية 
تمكن خليل من كتابة 47 مقالا في نشرة الكلية خلال العام عن تخصص المؤسسات 
المصرفية 

التمرين السابع: 
سيتم غرس 7075 غرسة من الزيتون والعنب في موسم الشتاء المقبل 


التمرين الثامن: 
كان ما يقارب من 976 مكلف في كلية العلوم العسكرية في الفصل الاول 
كان ما يقارب من 475 مكلف في كلية العلوم العسكرية في الفصل الاول 
كان ما يقارب من 470 مكلف في كلية العلوم العسكرية في الفصل الأول 


.التمرين التاسع: 
تؤلف زيئة ١‏ كتابين في العلوم المنزلية كل عام تؤلف زينة ؟ كتابين في العلوم المنزلية 
تلع 
تؤلف زينة ١‏ كتابين في العلوم المنزلية كل عام تؤلف زينة ١‏ كتابين في العلوم المنزلية 
م 
تؤلف زيئة ' كتابين في العلوم المنزلية كل عام تؤلف زينة ' كتابين في العلوم المنزلية 
ع 

التمرين العاشر: 


زار ما يقارب ١4‏ مختصا وزارة الزراعة لمناقشة تكلفة مشروع الغابات 
زار ما يقارب ١4‏ مختصا وزارة الزراعة لمناقشة تكلفة مشروع الغابات 
زار مايقارب 5؟ مسختصا وزارة الزراعة لمناقشة تكلفة مشروع الغابات 


التثمرين الحادي عشر؛ 
اشتريت 4 كيلو من الموز بسعر 10 قرشا للكيلو و" كيلو من العنب بسعر 16 قرشا 
اشتريت 4 كيلو من الموز بسعر 10 قرشا للكيلوو كيلو من العنب بسعر ١0‏ قرشا 
اشتريت 4 كيلو من الموز بسعر 46 قرشا للكيلو و كيلو من العنب بسعر 0 قرشا 


التمرين الثاني عشر: 
سنسافر ما يقارب 9" كيلومترا لنزور مزرعة خالي خليل والتي تفع في الغور 
الشمالي يوم الثلاثاء 
سنسافر مايقارب ١9‏ كيلومترا لنزور مزرعة الي خليل والتي تفع في الغور 
الشمالي يوم الثلاثاء 
سنسافر ما يقارب ١9‏ كيلومترا لنزور مزرعة نالي خليل والتي تقع في الغور 
الشمالي يوم الثلاثاء 


التمرين الثالث عشر: 
اتصل اخي تلفونيا وقال انه سيقوم بزيارتنا خلال شهر ايلول المقبل لغيابه ' سنتين 
عن الاهل والاقارب 
انصل اخي تلفونيا وقال انه سيقوم بزيارقنا علال شهر ايلول المقيل لغيابه ١‏ ستتين 


اتصل اخي تلفونيا وقال انه سيقوم بزيارتنا خخلال شهر ايلول المقبل لغيابه ١‏ سئتين 


وهو مصمم على الفوز بالسباق لانه يربي الخيل الاصيلة والسريعة 


ستقوم وزارة الزراعة بتخصيص ما يقارب 4160 الف شتلة زيتون 
لتوزيعها على المزارعين كمعونة بسبب قلة المياه لفصل الشتاء ويلا 
مقابل ليتم زراعتها مع اقتراب موسم الزراعة ولتخفيف العبء عليهم 


الدرس الخامس عشر 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (ح» ض) وكما هو 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان خنصر اليد اليمنى ينتقل للأعلى من موقعه في صصاف 
الارتكاز (حرف الكاف) ليطبع الحرف (ح) ثم يعود ليستئقر على حرف الكاف وكذلك 
خنصر اليد اليسرى ينتقل للأعلى من موقعه في صف الارتكاز (حرف الشين) ليطبع 
الحرف(ض) ثم يعود ليستقر على حرف الشين » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة 
بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة» وان تضغط مفتاح 31]07]لبداية سطر جديد , 


التمرين الاول: 


التمرين الثاني: 
ل يصلح الفضل بغير علم لا يصلح الفضل بغير علم لايصلح الفضل بغير علم 
لايصا الفضل بغير علم لا يصاح الفضل بخير علم لا يصلح الفضل بغير علم 
لايصلح الفضل بغير علم لا يصلح الفضل بغير علم لا يصاح الفضل بغير علم 


التمرين الثالث: 
لا تصاحب الا من يكون حسن الاخلاق والسمعة الحسئة 
لا تصاحب الا من يكون حسن الاخلاق والسمعة الحسنة 
لا تصاحب الا من يكون حسن الاخلاق والسمعة الكسئة 


التمرين الرابع: 
ضرب -حسن ابنه الكسول في الرياضيات والحاسوب وليحثه على التعلم والتعليم 
ضرب -حسن ابنه الكسول في الرياضيات والحاسوب وليحثه على التعلم والتعليم 
ضرب حسن ابنه الكسول في الرياضيات والحاسوب وليحثه على التعلم والتعليم 


التمرين الخامس: 
لاتضرب الحيوانات يا صابر فالرفق بالحيوان من مكارم الاخلاق 
لا تضرب الحيوانات يا صابر فالرفق بالحيوان من مكارم الاخلاق 
لا تضربه الحيوانات يا صابر فالرفق بالحيوان من مكارم الاخلاق 


التمرين السادس: 
ينبع نهر الئيل في مصر من هضبة البحيرات ويصب في البحر الابيض 
ينبع نهر النيل في مصر من هضبة البحيرات ويصب في البحر الابيض 
ينبع نهر النيل في مصر من هضبة البحيرات ويصب في البحر الابيض 


١ا/‎ 


التمرين السابع: 
لم يحضر غنامن للميتاغترة سيت المرضى لم يحضت غنامن للمحاصرة 
لم بحضر ضامن للمحاضرة بسب المرض لم يحضر ضامن للمحاضرة 
لم يحفر قباس المشافترة سمب لزه لم يحض مانن للمتعاضرة 


التمرين الثامن: 
حسن وضاففر يتعلمان اللغة الفرنسية في مركز البرموك في الرياض 
حسن وضافر يتعلمان اللغة الفرنسية في مركز اليرموك في الرياض 
حسن وضافر يتعلمان اللغة الفرنسية في مركز اليرموك في الرياض 


التمرين التاسع: 
شركات النضنامن لها اسم تون من اسماء الشرعاء يها والشريك ستول 
بالتضامن والتكافل 
شركات النضامن لها اسشمايتكون من اسماء الشركاء فيها والشريك مسؤولا 
بالتضامن والتكافل 
تبركات التعدامو لها انسماوك لسن اسيضا الغ كان باو الشريك سورلا 
بالتضامن والتكافل 


التمرين العاشر: 
يقال في التحية امنتامية للرسالة تفضلوا بقبول الاحترام او واقبلوا احترامي 
يقال في التحية الختامية للرسالة تفضلوا بقبول الاحثرام او واقبلوا احترامي 
يقال في التتحية الختامية للرسالة تفضلوا بقبول الاحترام او واقبلوا احترامي 
التمرين الحادي عشر: 
سيشارك حمزة في مؤثمّر الصحة المقام بمناسبة يوم الصحة العالمي المقام في مستشفى 
البشير 


سيشارك حمزة في مؤثمر الصحة المقام بمناسبة يوم الصحة العالمي المقام في مستشفى 
البشير 

سيشارك حمزة في مؤتمر الصحة المقام بمناسبة يوم الصحة العالمي المقام في مستشفى 
البشير ش 


التمرين الثاني عشر: 
يمارس حازم رياضة السباحة ما يقارب 0 ساعات يوميا للمشاركة في السباق المقام 
في العقبة 
يمارس حازم رياضة السباحة ما يقارب ه ساعات يوميا للمشاركة في السباق المقام 
في العقبة 
يمارس حازم رياضة السباحة ما يقارب 6 ساعات يوميا للمشاركة في السباق المقام 
في العقبة 

التمرين الثالث عشر: 
ستفتتح روضة للصغار بالقرب من الكلية لرعاية ابناء العاملات وتضم ما يقارب 
ل صغيرا 
ستفتنح روضة للصغار بالقرب من الكلية لرعاية ابناء العاملات وتضم ما يقارب 
بااضغيرا 
ستفتنح روضة للصغار بالقرب من الكلية لرعاية ابناء العاملات وتضم ما يقارب 
بكلا كيرا 


0 


الك ٠‏ 
*؟اك/ الك *1/ اك 
1/4 رضن 
0/1١ ١6/4‏ 
لون من رك 


سافر حسام الى المانيا في بعثة تشتغرق سئة كاملة مبعوث من 


قبل وزارة الزراعة ليتم التعرف على الاساليب المتبعة في تعليب 
الفواكة والحمضيات حيث بمضى بعضا من وقته في زيارة 
المصانع والشركات المتخصصة بالتعليب لان هنالك نية للوزارة 
بفتح مصنع للتعليب في الاغوار 


تمرين خط اليد: 
7 يحل ف درارق ال#دعة عامسب دودتقامي وأا لربكيته 
8 سا ماد دق كن امنا وسزه اراسي سر لساعة 
اء 0 ا لساعة 31 عساء جين نتقامئي راسًا هربا مرلج' مفئ 
اه 2 8 

المنوامل وبكر ف شه لكبو بتزمى 1 

9 ١ 
لس لعي سرزا ةو ماياد‎ 
ىَ‎ 000 

5 لاا ور 7 م 


ملاحظة: 
- العدد الذي يلي العدد الاول في عدد اللمسات يعتبر تراكمي للمجموع أي 
مجموع السطر الأول والثاني وكذلك بالنسبة للسرعة/ الدقيقة. 
- حيث تم قسمة عدد اللمسات + 0 / دقيقة > السرعة / الدقيقة الواحدة. 


1١٠ 


الدرس السادس عشر 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (ج» ذ) وكما هو 
ملاحظ على لوحة المفائيح فان خنصر اليد اليمنى ينتقل للأعلى من موقعه في صف 
الارتكاز (حرف الكاف) ليطبع احرف (ج) في الصف القفالث للوحة المفائيح تم يعود 
ليستقر على حرف (الكاف) وكذلك لخنصبر اليد البسرى ينتقل للأعلى من موفعه في 
صف الارتكاز (حرف الشين) ليطبع الدرف(ذ) في الصف الرابع للوحة المفائيح ثم يعود 
ليسئقر على حرف الشين » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة بين كل كلمة وكلمة 
مرة واحدة» وان نضغط مفتاح 30161آلبداية سطر جديد . 


١١١ 


التمرين الاول: 
كجك شذش كجك شذش كجك شذش كجك شذش كجك شذش كجك 
كجك شذش كجك شذش كجك شذش كجك شذش كجك شذش كجك 
كجك شذش كجك شذش كجك شذش كجك شذش كجك شذش كجك 


التمرين الثاني: 
جل يجل مجل نجم ينجح ناجح خرج يبخرج حج يحج سرج يسرج سجل يسجل 
جل يجل مجل نجح ينجح ناجح خرج يخرج حج يحج سرج يسرج سجل يسجل 
جل يجل مجل نجح ينجح ناجح خرج يخرج حج يحج سرج يسرج سجل يسجل 
التمرين الثالث: 
ذل يذل مذلول ذاب يذوب مذيب ذم يذم مذموم عذر يعذر معذور ذبل يذبل 
ذل يذل مذلول ذاب يذوب مذيب ذم يذم مذموم عذر يعذر معذور ذبل يذبل 


ذل يذل مذلول ذاب يذوب مذيب ذم يذم مذموم عذر يعذر معذور ذبل يذبل 


التمرين الرايع: 
ذهبت شذى للمشفى لتعالج كسر في ذراعها الأيمن 
ذهبت شذى للمشفى لتعالج كسر في ذراعها الأيمن 
ذهبت شذى للمشفى لتعالج كسر في ذراعها الايمن 

التمرين الخاسس: 
ذكر الاستاذ تلاميذه بان تيار الكهرباء متذبذب في المختبر وعليهم احرص 
ذكر الاستاذ تلاميذه بان تيار الكهرباء متذبلاب في المختبر وعليهم الخحر ص 
ذكر الاستاذ تلاميذه بان تيار الكهرباء متذبذب في المختبر وعليهم احرص 


١1١ 


التمرين السادس: 
معاذ تلميذ ذكي ونابغ في الرياضيات والفيزياء والكيمياء والاحياء وعلم الحاسوب 
معاذ تلميذ ذكي ونابغ في الرياضيات والفيزياء والكيمياء والاحياء وعلم الحاسوب 


التمرين السابع: 
العمل الجسمي هو الذي يحتاج الى بذل قوة عضليه وحس نوع العمل 
العمل الجسمي هو الذي يحتاج الى بذل قوة عضليه وحسب نوع العمل 
العمل الجسمي هو الذي يحتاج الى بذل قوة عضليه وحسب نوع العمل 


التمردن الثامن: 
اتذر الاستاذ منذر بانه يجب عليه أن يجوب الملعب ثلاث مرات 
انذر الاستاذ منذر بائه يجب عليه أن يجوب الملعب ثلاث مرات 
انذر الاستاذ منذر بانه يجب عليه ان يجوب الملعب ثلاث مرات 


التمرين التاسع: 
اتقذ ر.جال الاسعاف المصاب بارساله للمستشفى على وجه السرعة 
اتقذ رجال الاسعاف المصاب بارساله للمستشفى على وجه السرعة 
اتقذ رجال الاسعاف المصاب بارساله للمستشفى على وجه السرعة 


التمرين العاشر: 
هتالك جمعية اغاثة توزع الاغذية والعلاج على منكوبي الزلازل في تركيا 
هتالك جمعية اغاثة توزع الاغذية والعلاج على منكوبي الزلازل في تركيا 
هتالك -جمعية اغاثة توزع الاغذية والعلاج على منكوبي الزلازل في تركيا 


التمرين الحادي عشر: 
ذهب ضرار الى الجامعة لزيارة زميل له عين استاذ في قسم الرياضيات 
ذهب ضرار الى الجامعة لزيارة زميل له عين استاذ في قسم الرياضيات 
ذهب ضمران الى الجامعة لزيارة زميل له عين استاذ في قسم الرياضيات 


ول 


١‏ لتمرين الثاني عشر: 


الذكور 
ستقوم شذى بجولة في قسم الحاسوب في الجامعة مناسبة تعيينها استاذة في القسم 
المذكور 
ستقوم شلى بجولة في قسم الحاسوب في الجامعة بمناسبة تعيينها انتاذة في 9 في القسم 
المذكور 


استاذن جمال معلم الكيمياء ان يتغيب عن محاضرته لصباح نكن 
السب ليتمكن من زيارة عمه المقيم في المستشفى الإسلامي مه و١‏ 


والمقرر عمل عملية له في الساعة العاشرة صباحا وبسبب حاجة ١/05‏ 
عمه له تاخر اليوم كله فاعتذر باليوم التالي للمعلم مذيب لغيابه 04م 
وكتب جمال رسالة شكر للعاملين في المستشفى وخاصة وم 
الممرضات اللواتي اشرفن على علاج عمه جلال الشاذلي 0 


تمرين خط اليد 

مامية ردعكاج اك الديكار جحو لملين رلاسعي إىلعويل» 

مو امم وان للتكونوياة مال لقدمالوت وللفلوبان 
و للعلومارينء اماج عاد ص لدميّكا ر و لمكارين ‏ 


م +رلندها 
١‏ ف امو ريمع كي ( سار 
دارع ١١‏ بقمخ ١‏ دو حير ف يا 00-7 
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الدرس السابع عشر 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (ط» د) وكما هو 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان خنصر اليد اليمنى ينتقل لطباعة احرف (ط) من موقعه في ١‏ 
صف الارتكاز (حرفا الكاف) وعلى نفس مستوى السطرثم يعود ليستقر على حرف (ك) 
وكذلك ينتقل للأعلى من موقعه في صف الارتكاز (حرف الكاف) ليطبع الحرف(د) في 
الصف العلوي ثم يعود ليستقر على حرف (ك6 » متذكرا دائما أن تضرب مسطرة المسافة 
بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة» وان تضغط مفتاح 161 لبداية سطر جديد . 

التمرين الأول: 


١16 


التمرين الثاني: 
كنك كنك كنك كنك كنك كدك كدك كدك كنك كدك كدك كدك كدك كدك 


كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك 
كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك 


التمرين الثالث: 
كصدط كطدطك كصلط كطدطك كصلط كطدطك كصدط كطدطك 
كصدط كطدطك كصدط كطدطك كصلط كطدطك كصلط كطدطك 
كصضدط كطدطك كصدط كطدطك كصدط كطدطك كصدط كطدطك 


التمرين الرابع: ْ 
حط خط طرد كد شط قط مط مد سد عد يعدو يعد وعل قُعد عدو “خل هد 
حط خط طرد كد شط قط مط مد سد عل يعدو يعد وعد قعل عدو نحل هل 
حط .خط طرد كد شط قط مط مد سل عد يعدو يعد وعل قعل عدو “خل هلك 


التمرين الخامس: 


د حر مر الع طق كوم هي با يربو ار 
فلن 

طل بطل البطل أطاع مطيع طوع طبع طابع مطببوع سطر يسطر طال يطول طبل 
يطبل 

طل بطل البطل أطاع مطيع طوع طبع طابع مطبوع سطر يسطر طال يطول طبل 
يطبل ْ 


التمرين السادس: 


طب يطبب طبيب طغى يطغى طغاة طمي الطمي اسطي يسطو عطا يعطى 
طب يطبب طبيب طغى يطغى طغاة طمي الطمي اسطي يسطو عطا يعطى 


١1١7 


التمرين السايع: 
دام دم يدوم دل دلو مدلول الدلو دس دسم الدسم عد يعد معدود سل يسد مسدود 
شد يشل مشدود 
دام دم يدوم دل دلو مدلول الدلو دس دسم الدسم عد يعد معدود سل يسل مسدود 
شد يشد مشدود 
دام دم يدوم دل دلو مدلول الدلو دس دسم الدسم عد يعد معدود سد يسل مسدود 
شد يشد مشدود 


التمرين الثامن: 
الطالب المجد يغلب طلاب صفه جميعا والطبيب الصادق هو الذي يرعى مريضه 
الطالب المجد يغلب طلاب صفه جميعا والطبيب الصادق هو الذي يرعى مريضه 
الطالب المجد يغلب طلاب صفه جميعا والطبيب الصادق هو الذي يرعى مريضه 


التمرين التاسع: 
ل فيان ورسون عاك قي قبن الاي > لاوقا متيس لخافتة النرانن 
النسو لسينتها 
طغى طغيان فرعون على شعبه فصار الشعب كالطوفان دست الخادمة السم في 
الدسم لسيدها 
طغى طفيان فرعون على شعبه فصار الشعب كالطوفان دست الخادمة السم في 
الدسم لسيدها 


التمرين العاشر: | 
طباعة التمارين اكثر من مرة دلالة على التركيز على مفتاح احرف 
طباعة التمارين اكثر من مرة دلالة على التركيز على مفتاح الحرف 
طباعة التمارين اكثر من مرة دلالة على التركيز على مفتاح احرف 


التمرين الحادي عشر: 
ل ل 
واعينهم على الكتاب فقط 


1١1١17/ 


ا 
طلب الاستاذ من طلابه التركيز على لوحة المفاتيح والطباعة بطريقة قة اللمس 
واعينهم على الكتاب فقط 


التمرين الثاني عشر: 
دلال طالبة تدرس الطب في الجامعة الاردنية سئة رابعة وتجري التطبيق العملي في 
مستشفى الجامعة 
دلال طالبة تدرس الطب في الجامعة الاردنية سئة رابعة وتجري التطبيق العملي في 
مستشفى الجامعة ١‏ 
دلال طالبة تدرس الطب في الجامعة الاردنية سئة رابعة وتجري التطبيق العملي في 
مستشفى اللجامعة 


طارق وزياد أخوة يدرسان في اللنامعة الاردئية تخصص جراحة 3 
الفم والاسنان وطارق متفوق بدراسته على زياد حيث يدرس ما ١١0‏ 


يقارب 4 ساعات يوميا اما زياد فيقضي وقته بالنادي يلعب ايليل 


تمرين خط اليد: 

لتر من يس بلرطن الزكر عماج لام في جور وشعبية إلن 
72 

لدعكبم مئيرن هي ان ١‏ مرقسم اعرالا موبون مفرسن من عر 


الممضسشر ارم حقلن إلهر بلعمج اعرد عورل ستوارع وسعليا سن ليول 
المنهورة واك من ددكزه الرول رلثاعية ودار ننه" الوئاة عن 


اللرمس «تسسن ماوع (تمارم مين هاوه سلهة افق م امعائ 
عاب عليه على الزيل ل برمترا ايرا 


1١1 


الدرس الثامن عشر 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبيئة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (ظءئ) وكما هر 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان خنصر اليد البمنى يننقل لطباعة الحرف (ظ) من موقعه في 
صف الارتكاز (حرفا الكاف) إلى الصف الأسفل ليطبع الحرف (ظ) ثم يعود ليستقر على 
حرف (ك) وكذلك ينتقل خنصر اليد البسرى من موقعه في صف الارتكاز (ش) ليطبع 
الحرف(ئ) في الصف السفلي ثم يعود ليسئقر على حرف (ش) » وتذكر أن الهمزة على 
نبرة تأخمذ شكلها الطبيعي حسب موقعها في الكلمة » وتذكر دأئما أن تضرب مسطرة 
المسافة بين كل كلمة وكلمة مرة واحدة» وان تضغط مفتاح '161تالبداية سطر جديد . 


احا 


التمرين الاول: 


شقن شئش 


شئش 


التمرين الثاني: 
كظطك شئشض كظطك شعشض كظطك شئشض كظطك شئشض كظطك 
كظطك شئشض كظطك شئشض كظطك شئشض كظطك شئشض كظطك 
كظطك شئشض كظطك شئشضص كظططك شئشضص كلملك شئشض كظططك 


لما 


وعه 


التمرين الثالث: 
ظن يظن تظنين ظفر يظفر مظفر الظفر ظمي ظلماء نظمي ظل يظل الظل ظبي 
ظن يظن نظنين ظفر يظفر مظفر الظفر ظمي ظلماء نظمي ظل يظل الظل ظبي 
ظن يظن تظنين ظفر يظفر مظفر الظفر ظمي ظلماء نظمي ظل يظل الظل ظبي 
التمرين الرابع: 


تئن يئن نئن لئن شئن سئل سائل لاثم ملائم ينس سئم يسئم سوئ بطى يبوئ يؤمئذ 


وقكل 1 لجل 


تئن يئن نئن لئن شئن سئل سائل لاثم ملائم ينس سئم يسئم سوئ بطىئع يبوئ يؤمئدٌ 


وقدئل 2 لملعل 


ثئن يئن نئن لئن شئن سئل سائل لاثم ملائم يئس سكم يسئم سوئ بطئ يبوئ يؤمئذ 


وقتئل 1 ملعل 


التمرين الخامس: 
سئم المدرب تهور الفارس ورد وقتئذ سئم المدرب تهور الفارس ورد وقتئل 
سكم المدرب تهور الفارس ورد وقتكل سم المدرب تهور الفارس ورد وقتئذ 
سئم المدرب تهور الفارس ورد وقتئل سئم المدرب تهور الفارس ورد وقتئذ 


١ 


التمرين السادس: 
مجيئك اسعدنا في هذه المناسبة السعيدة فانت خفيف الظل وظريف فاهلا وسهلا 
مجيئك اسعدنا في هذه المناسبة السعيدة فانت خفيف الظل وظريف فاهلا وسهلا 
مجيئك اسعدنا في هذه المناسبة السعيدة فانت خفيف الظل وظريف فاهلا وسهلا 


التمرين السابع: 
طال انتظارنا لك فانظم لنا قصيدة شعرية جميلة تغزل بها بجمال الخروب 
طال انتظارنا لك فانظم لنا قصيدة شعرية جميلة تغزل بها بجمال الغروب 
طال انتظارنا لك فانظم لنا قصيدة شعرية جميلة تغزل بها بجمال الغروب 


التمرين الثامن: 
يحتاج الانسان الى العمل لكي يحافظ على بقائه وهو ما يسمى صراع البقاء 
بحتاج الانسان الى العمل لكي يحافظ على بقائه وهو ما يسمى صراع البقاء 
يحتاج الانسان الى العمل لكي يحافظ على بقائه وهو ما يسمى صراع البقاء 


التمرين التاسع: 
العمل جهد منظم يبذل للحصول على نتيجة نافعة ومردود مالي وفير 
العمل جهد منظم يبذل للحصول على نتيجة نافعة ومردود مالي وفير 
العمل جهد منظم يبذل للحصول على نتيجة نافعة ومردود مالي وفير 
التمرين العاشر: 
منظمة الاغذية والزراعة الدولية تهكم بشؤون الزراعة والغذاء بكافة اقطار العالم 
منظمة الاغذية والزراعة الدولية تهتم بشؤون الزراعة والغذاء بكافة اقطار العالم 
منظمة الاغذية والزراعة الدولية تهتم بشؤون الزراعة والغذاء بكافة اقطار العالم 


1١1١ 


التمرين الحادي عشر: 
ظافر يعمل كعامل تنظيفات في امانة عمان الكبرى ويتقاضى راتبا لا يكفي تكاليف 
المعيشة الباهضة 
ظافر يعمل كعامل تنظيفات في امانة عمان الكبرى ويتقاضى راتبا لا يكفي تكاليف 
المعيشة الباهضة 
ظافر يعمل كعامل تنظيفات في امانة عمان الكبرى ويتقاضى راتبا لا يكفي تكاليف 
المعيشة الباهضة 


التمرين الثاني عشر: 
يظل مظفر يعسمل طوال الليل ليكفي عائلته المكونة من تسع ااثخاص في ظل 
ظروف المعيشة الصعبة 
يظل مظفر يعمل طوال الليل ليكفي عائلته المكونة من تسع اشسخاص في ظل 
ظروف المعيشة الصعبة 
يظل مظفر يعمل طوال الليل ليكفي عائلته المكونة من نسع اشسخصاص في ظل 
ظروف المعيشة الصعبة 


الحمل جه نل يلل لصولا عل تقيية نافدة وقد يكون فكزيا زعملا وان 
العمل الفكري فهو الذي يتطلب طاقة ذهنية ويتجلي في الادارة والقيادة والقدرة 
على التوجيه والتنظيم والاختراع كعمل العالم والقاضي والمعلم وغيرهم واما 


| العمل العضلي أي الجسمي فهو الذي يتطلب بذل طاقة عضلية كعمل النجار 
والحداد والزارع وغيرهم وتتولد ضرورة العمل من ان الطبيعة لا تقدم وحدها 
كل ما يحتاج اليه الانسان من موارد غذائية وذلك مع تعقد الحياة الاجتماعية 
| وازدياد مطالب البشر وانما تجود ببخيراتها لمن يبذل جهدا فى سبيل الخصول 

على هذه الخبرات ْ 


تمرين خط اليد: 
ان الثرمئ شددة أمها سم واشتهادىم مان" الذدعاد تقامة 
الذثار هبنو عراعق سسرراسة الاسرة منحريين مخيزيا وائى روادما 
الشف اليم عنصن ميحاطيه اف لادفاة وثتر_الصمار رقن 
تعلير (لكيار فبشر (لدهيال دون ١ن‏ ككوة نه غائرة 
بده على مر كم ولو تمل رلرولة إعياء هايزة 
عء من نَُوَا نح البعايد” ( لطيية وأعلاهية للدعزمن 
الي نعم حئه أو من ورهن اسارج عن هزر عاقييه 
“0 امامن كبترم" ووميات رم 


وفل 


الدرس التاسع عشر 


انظر إلى لوحة المفاتيح المبينة أعلاه ولاحظ المفتاحين الجديدين (1 » )١‏ وكماهو 
ملاحظ على لوحة المفاتيح فان خنصر اليد اليمنى ينتقل لطباعة الرقم )١(‏ من موقعه في 
صف الارتكاز (حرفا الكاف) تم يعود ليستقر على حرف (ك ) وكذلك ينتقل خنصر اليد 
اليسرى من موقعه في صف الارتكاز (ش) ليطبع الرقم )١(‏ في الصف الأخخير ثم يعود 
ليستقر على حرف (ش) » وتذكر دائما أن تضرب مسطرة المسافة بين كل كلمة وكلمة مرة 
واحدة» وان تضغط مفتاح 1161 ةالبداية سطر جديد. 
التمرين الاول: 
ك٠ك‏ ش١ش‏ ك ٠ك‏ ش١١‏ ش ك ٠ك‏ ش١‏ ش ك ٠ك‏ ش١‏ ش ك ٠ك‏ ش١‏ شس 
ك٠ك‏ شاش ك٠ك‏ شاش ك ٠ك‏ شس١‏ ش ك 5ك ش١‏ ش ك ٠ك‏ ش١‏ ش 
كشدك ش١شك‏ ٠ك‏ ش١ش‏ ك ٠ك‏ شس١‏ ش ك ٠ك‏ ش١ش‏ ك ٠ك‏ ش١‏ شس 


١ 


التمرين الثاتي: 
كح ٠‏ حك شض ١‏ ضش كح ١‏ حك شض ١‏ ضش كم ٠‏ حك ش ١‏ ضش كح ٠‏ 
كح ٠‏ حك شض ١‏ ضش كح ١‏ حك شض ١‏ ضش كم ٠‏ حك ش ١‏ ضش كح ١‏ 
كح ٠‏ حك شض ١‏ ضش كح ١‏ حك شض ١‏ ضش كم ٠‏ حك ش ١‏ ضش كح ١‏ 


التمرين الثالث: 
اكتب ٠١‏ ثم ٠١٠١‏ ثم١٠٠٠ثم١٠‏ ثم ٠٠١‏ لم١٠٠٠١‏ 
اكتب ١٠1ثي‏ 116 ثم 1١٠١‏ ثم١٠١‏ ثم ٠١‏ ثم ٠٠١١‏ 
اكتب ٠١‏ ثم ٠٠١‏ ثم١٠٠اثم١٠كم١٠٠ثم١٠١٠٠١‏ 


التمرين الرابع: 
اعلا كرولا 25١‏ م/م . 
خم ١‏ م/م ١‏ المرفرة 4 ل 
١م 017“5١ 14/17١‏ لم4١‏ 


التمرين الخامس: 
بلغ عدد رحلات الملكية الاردنية لهذا العام ٠٠٠١‏ رحلة خلال فترة اليف 
بلغ عدد رحلات الملكية الاردنية لهذا العام ٠٠١١‏ رحلة خلال فترة الصيف 
بلغ عدد رحلات الملكية الاردنية لهذا العام ٠٠١١‏ رحلة خلال فترة الصيف 
التمرين السادس: 
اضرب مسطرة المسافة مرة واحدة بين كل كلمة واخرى 
اضرب مسطرة المسافة مرة واحدة بين كل كلمة واخرى 
اضرب مسطرة المسافة مرة واحدة بين كل كلمة واخرى 
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التمرين السابع: 

حضر مباراة كرة القدم في دورة الحسين الرياضية لهذا العام ما يقارب ٠ ١‏ الو 
متفرج 
حضر مباراة كرة القدم في دورة الحسين الرياضية لهذا العام مايقارب 5٠٠١‏ 
متفرج 
حضر مباراة كرة القدم في دورة الحسين الرياضية لهذا العام ما يقارب للا 
متفرج 


'““مرين الثامن: 
بلغت نسبة النجاح في كلية تدريب عمان لهذا العام 67 بالمئة وقتئذ 
بلغت نسبة النجاح في كلية تدريب عمان لهذا العام 6١‏ بالمئة وقتئذ 
بلغت نسبة النجاح في كلية تدريب عمان لهذا العام 6١‏ بالمثة وقتئذ 


التمرين التاسع: 
المسافة بين صويلح وجامعة عمان الاهلية ١١‏ كيلومترا تقريبا 
المسافة بين صويلح وجامعة عمان الاهلية ١١‏ كيلومترا تقريها 
المسافة بين صويلح وجامعة عمان الاهلية ١٠١‏ كيلومترا تقريبا 


التمرين العاشر: 
ستقوم وزارة الزراعة بزراعة 10٠٠٠‏ شتلة حرجية بعيد الشجرة حينئل 
ستقوم وزارة الزراعة بزراعة ١0٠١٠‏ شتلة حرجية بعيد الشجرة حينئل 
ستقوم وزارة الزراعة بزراعة ١0٠٠١‏ شتلة حرجية بعيد الشجرة حينئذ 


التمرين الحادي عشر؛ 
وصلت الى ميئاء العقبة الشحئة ١١‏ من كمية الطحين المقدمة من الولايات المتمحدة 
الامريكية ٠‏ 

وصلت الى ميناء العقبة الشحنة ١٠١‏ من كمية الطحين المقدمة من الولايات المتسحدة 
الامريكية 
وصلت الى ميناء العقبة الشحنة ١١‏ من كمية الطحين المقدمة من الولايات المتحدة 
الامريكية 


١15 


التمرين الثاني عشر: 
أذ شتريت ٠١١‏ ثوب من الصوف الاردني وثمن كل منها ٠٠١‏ دينار 


اشتريت ٠١٠١‏ ثوب من الصوف الاردني وثمن كل منها ١١؟‏ دينار 
اشتريت ٠‏ ثوب من الصوف الاردني وثمن كل منها ١٠١‏ دينار 


عند استخدام الاعداد ٠٠0 7 7 ١‏ في ترقيم الفقرات يلزم ابراز الاعداد ووضعها بين 
قوسين وعند استعمال الشرطة بعد العدد تترك مسافة مناسبة ما بين الشرطة والبئد 


المراد طباعته وبذلك يبرز الرقم ٠‏ وعندما يصل ترقيم الفقرات الى ٠١‏ عشرة فاكثر 


تترك ثلاث مسافات بعد كل رقم وتترك مسافة واحدة من ٠‏ فمافوق لا نرقم 
العشرات يشغل حيز المسافتين الباقيتين وبذا تكون الشرطات الافقية او الاقواس أو 
النقاط موازية لبعضها تماما١‏ 


و وزع شرك لران 
بسر يت جاو بالك رده نزرد ندع للزدبالزتت 
يُ ؛ كال |لزمكا درت ف الوردره صييك ُ رمضر حرما 6 اول بوسر 
الزضره مفعد بل بعدي؟ اله ال رمات صمط م ذذلت 
حابم خام ايز ا المزارع والريولة لي 
اعافيك الي 2 .ركه صل ال ونه مررهه ويل دفوم 
صدماينا لواف امل زنعؤرامتك عانم الزنها لرمك و 2 
لود ه حولاة باك السومم الاسديك عت كل اعد 
سستورزر لسن وكات حبرماتيه منت رمت عبر 0 أر 
| لم الصناى , 


١ 77/ 


الأهداف: 


الوحدة الثالثة 
م 


يتوقع من المتدرب بعد الاطلاع على محتويات هذه الوحدة أن يكون قادرا على أن : 


8 8 ا 
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مهارة استخد ام مفتاحي العالي ( غلنط9) الأمن والأيسر 
مهارة استخد ام مفتاحي العالي لطباعة إشكال الهمزة والمدة 


إتقان مهارة استخدام كافة الحروف والأرقام من تمارين مطبوعة وبخط 
اليد 


التعرف على إشارات التنقيط والتشكيل 


مهارة إتقان تمارين السرعة وقراءة خط اليد 


لمرلا 


استعمال مفتاح العالى انهه 
وطباعة إشكال الهمزة والمدة 


بعد أن تدربت على كافة الحروف » ستتعرف الآن على كيفية طباعة الحروف العالية 
والتي تتضمن الحروف التي تشمل المدة والهمزة » كذلك الإشارات وعلامات التشكيل 
باللغة العربية وستلاحظ أن علامات التشكيل وبعض الإشارات لا تظهر على المفتاح. 
بشكل مباشر وإما إذا تعلمت موقعه الصحيح وتدربت على طباعته فستتعود على موقعه 
حتى بدون أن يظهر على لوحة المفائيح » وبناءا على ما سبق سيتم استتخدام مفتاحي 
الحروف العالية 8:16 حيث يوجد مفتاحين أحدهما على البمين بمستوى السظر الأول 


قر 


بجانب حرف (ظ) والآخر على اليسار بمستوى السطر الأول من لوحة المفاتيح بجانب 
(ئ) وسيتم الضغط عليهما بواسطة الخنصرء فإذا أراد المتدرب طباعة أي حرف عالي باليد 
اليمنى يضغط على مفتاح العالي أكنط5 بخنصر اليد اليسرى ء بينما إذا أراد المندرب أن 
يطبع أي حرف من الحروف العالية باليد البسرى فعلية الضغط على مفتاح العالي (]51111) 
بواسطة الخنصر الأيمن (أي عملية عكسية حيث لا يجوز الطباعة والضغط على مفتاح 
العالي بنفس اليد)ء ويوجد أشكال عدة للهمزة والمدة ضمن لوحة المفاتيح تتم طباعتها 
بالضغط على مفتاح العالي» وبناءا على ذلك ولطباعة حرف (أ) نضغط مفتاح العالي 
باليد اليسرى وتنتقل سبابة اليد اليمنى إلى ( أ) ثم نعيد السبابة على حرف ( التاء)؛ 
وكذلك لطباعة حرف (لأ) نضغط على مفتاح العالي الأيمن وننقل سبابة اليد اليسرى من 


حرف (ب) لطباعة حرف (لا) ثم تعود السبابة إلى حزف (ب) . 


التمرين الأول: 
أب أم أن أتي انأ أس أش أن أخحت أف أه أي أسا أب أم أن أتي انأ أس أش أ 
أب أم أن أني انأ أس أش أن أحت أف أه أي أسا أب أم أن أتي انأ أس أش أ 
أب أم أن أتي انأ أس أش أن أت أف أه أي أسا أب أم أن أني انأ أس أش أ 
التمرين الثاني: 
الأب الأم الأ الأححت الأمة الأبم الأجمة الأسنة الأب الأم الأمع الأخحت الأمة الأنم 
الأب الأم الأمع الأححت الأمة الأنم الأجمة الأسنة الأب الأم الأس الأنحت الأمة الأنم 
الأب الأم الأسع الأخحت الأمة الأنم الأجمة الأسنة الأب الأم الأخ الأححت الأمة الأنم 


ندر 


التمرين الثالث: 
تألم كأن سأل مأمن شأنك نأني سنأتي سأفر أفر أصفر أحمر أخضر أسود أرجواني 
تألم كأن سأل مأمن شأنك نأني سئأتي سأفر أفر أصفر أحمر أخضر أسود أرجواني 
التمرين الرايع: 
ما من شيء أسأم من الملل لقلة العمل ما من شيء أسأم من الملل لقلة العمل 
ما من شيء أسأم من الملل لقلة العمل ما من شيء أسأم من الملل لقلة العمل 
ما من شيء أسأم من الملل لقلة العمل ما من شيء أسأم من الملل لقلة العمل 
التمرين الخامس: 
لا تسألي من أنا بل أسأل ماذا صنعت لا تسألني من أنا بل أسأل ماذا صئعت 
لا تسألني من أنا بل أسأل ماذا صئعت لا تسألني من أنا بل أسأل ماذا صئعت 
لا تسألني من أنا بل أسأل ماذا صئعت لا تسألني من أنا بل أسأل ماذا صنعت 
التمرين السادس: 
أماني غائم أعقل من فاتن أماني غام أعقل من فاتن 
أماني غائم أعقل من فاتن أماني غام أعقل من فاتن 
أماني غائم أعقل من فاتن أماني غام أعقل من فاتن 
التمرين السابع: 
تعتبر منطقة الأغوار في المملكة الأردنية الهاشمية من أخفض مناطق العالم 
تعتبر منطقة الأغوار في المملكة الأردنية الهاشمية من أخفض مناطق العالم 
تعتبر منطقة الأغوار في المملكة الأردنية الهاشمية من أخفض مناطق العالم 
التمرين الثامن: 


أن أطفال اليوم هم رجال الغد فيجب أن نحسن أعدادهم وتربيهم على الأخلاق 
الحميدة 


أن أطفال اليوم هم رجال الخد فيجب أن نحسن أعدادهم ونربيهم على الأخلاق 
الحميدة 
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أن أطفال اليوم هم رجال الغد فيجب أن نحسن أعدادهم ونربيهم على الأخلاق 


الحميدة 

التمرين التاسع: 
البدو يملأون أوانى الماء من الابار في الصحراء لاستتخدامها لاحتياجاتهم الخاصة 
ولسقاية مواشيهم 
البدو يملأون أواني الماء من الابار في الصحراء لاستخدامها لاحتياجاتهم الخاصة 
ولسقاية مواشيهم 
البدو يملأون أواني الماء من الابار في الصحراء لاستخدامها لاحتياجاتهم الخاصة 
ولسقاية مواشيهم 

اكتمرين العاشر: 


أمر أمير الأمراء بحفر بئر في الصحراء ليشرب منه البدو المقيمين في الصحراء 
أمر أمير الأمراء بحفر بثر في الصحراء ليشرب منه البدو المقيمين في الصحراء 


التمرين الحادي عشر: 
ذهلت للنبأ الذي سمعته عن الأم التي هاجرت من ديارها بسبب الكوارث الطبيعية 
ذهلت للنبأ الذي سمعته عن الأم التي هاجرت من ديارها بسبب الكوارث العلبيعية 
ذهلت للنبأ الذي سمعته عن الأم التي هاجرت من ديارها بسبب الكوارث الطبيعية 


التمرين الثاني عشر: 
الأم مدرسة اذا أعددتها أعددت شعبا طيب الأعراق الأم مدرسة اذا أعددتها 
أعددث شعبا طيب الأعراق 
الأم مدرسة اذا أعددتها أعددث شعبا طيب الأعراق الأم مدرسة اذا أعددتها 
أعددت شعبا طيب الأعراق 
الأم مدرسة اذا أعددتها أعددت شعبا طيب الأعراق الأم مدرسة اذا أعددتها 
أعددت شعبا طيب الأعراق 


ون 


أن تقانة الاتصالات تعني بالأجهزة والأدوات التي طورها خبراء الاتصالات من خلال 
توظيفهم لنتائج العلوم والبحث العلمي ١‏ وذلك بهدف ثقل المعلومات من أماكن تخزينها 


الى أماكن الحاجة اليها للاستفادة منها في المشكلات أو تطوير المعرفة العلمية أو 
حتى نقل الأخبار والرسائل ١‏ ومن أمثلة هذه التقانات الحديثة التلفونات والتلغراف 
والراديو والفاكس والبريد الالكتروني ٠‏ 


تمرين خط اليد : 
سن آم مغاءت النأنة ١‏ الرسية هن | يزيا مسغريى الوقن ثمه 
الومول إك أي ان أى ل موقم لالز حي ذاية لوصول 


العتوابى - مط الذكرج دب وبائريا طاما أن لا مسون 0600 عن 
ممه [ لعزا لكررياك 


ٍِ 5-5 11 ماخمام ,ثم م . 
أعا أضية إلزائرة إلثاهورة يْ لخاسوم كارا شمر عض خزين 
توبات من اليانات القن تاج لذن يتك ديرا عير داكرة 


انا سو 0 ورلق دعرو ماطلفات وَعَمَار “مرب 


استعمال مفتام العالي اناك 


الدرس الحادي والعشروت 


استخدم مفتاحي طباعة الحروف العالية ]5111 لطباعة حرف (1) (المدة على الآلف) 
في الصف الاول بأن نضغط مفتاح العالي باليد اليسرى ونتقل سبابة اليد اليمنى إلى (1) 
بمستوى السطر الأول ثم نعيد السبابة على حرف ( التاء) حيث أن حرف(أ) مفتاح عالي 
الألف المقصورة» وكذلك لطباعة حرف (58) (المدة على اللام) نضغط على مفتاح العالي 
الأيمن وننقل سبابة اليد البسرى من حرف (ب) إلى مستوى السطر الأول لطلباعة حرف 
(لآ) ثم تعود السبابة إلى حرف الارتكاز (ب) حيث أنه مفتاح عالي حرف اللام الف . 
التمرين الأول: 
آب أي آس أخ أن أت آل أب آي آس ألم آن آت آل آب آي آس أن آن أت ال 
أب آي آس أخ أن آت آل آب آي آس أخ آن آت آل أب أي أس أنم أن أت آل 
آن أت آل آب آي آس آل أن آت آل آب أي آس أن أن أت آل 


١1 


التمرين الثاني: 
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آه آمن مآسي سآتي مآكل مآل آمال آيات آجلا آه آمن مآسى سآتي مآكل مآل آمال 
آه آمن مأسي سآتى مأكل مآل آمال آيات آجلا آه آمن مآسى سآتى مآكل مآل آمال 
آه أمن مآسي سآتي مآكل مال آمال آيات آجلا آه آمن مآشى سآتى مآكل مآل آمال 


التمرين الثالث : 
الآثام الآه الآن الآمال الآثام الآه الآن الآمال الآثام الآه الآن الآمال 
الآثام الآه الآن الآمال الآثام الآه الآن الآمال الآثام الآه الآن الآمال 
الآثام الآه الآن الآمال الآثام الآه الآن الآمال الآثام الآه الآن الآمال 


التمرين الرابيع: 
اكتب كل -جملة من الجمل الآتية ثلاث مرات متثالية للتركيز على طباعة كل حرف 
من الحروف . 
اكتب كل جملة من المحمل الآثية ثلاث مرات متتالية للتركيز على طباعة كل حرف 
من الحروف ش 
اكتب كل جملة من المجمل الآنية ثلاث مرات متقالية للتركيز على طباعة كل حرف 
من الحروف 

التمرين الخامس: 


آمل أن يستمر التعاون بيننا وثيق الصلة في المستقبل القريب يا آمال 
آمل أن يستمر التعاون بيننا وثيق الصلة في المستقبل القريب يا آمال 
آمل أن يستمر التعاون بيئنا وثيق الصلة في المستقبل القريب يا آمال 


التمرين السادس: 
الآن آمال تتكلم عددا من اللغات العالمية بعد أن تخرجت من الجامعة الأردنية قسم 
اللغات 
الآن آمال تتكلم عددا من اللغات العالمية بعد أن تتخرجت من الجامعة الأردنية قسم 
اللغات 
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الآن آمال تتكلم عددا من اللغات العالمية بعد أن تخرجت من الجامعة الأردنية قسم 
اللغات 


التمرين السابع : 
مفاتيح الحروف في اللغة العربية للآلة الكاتبة تختلف عن مفاتيح الحاسوب خاصة 
مفاتيح الحروف في اللغة العربية للآلة الكاتبة تختلف عن مفاتيح الحاسوب خاصة 
مفاتيمح الحروف في اللغة العربية للآلة الكاتبة تختلف عن مفاتيح الحاسوب خاصة 


التمرين الثامن: 
آمنة تتقن الطباعة على الآلاث الطابعة الكهربائية اكثر من الآلات الالكتر ونية 
آمنة تنقن الطباعة على الآلات الطابعة الكهربائية اكثر من الآلات الالكترونية 
آمئة تتقن الطباعة على الآلات الطابعة:الكهربائية اكثر من الآلات الالكترونية 


التمرين التاسع: 
اللسان آفة كل شر لصاحبة اللسان آفة كل شر لصاحبة فصن لسانك 
اللسان آفة كل شر لصاحبة اللسان آفة كل شر لصاحبة فصن لسانك 
اللسان آفة كل شر لصاحبة اللسان آفة كل شر لصاحبة فصن لسانك 


التمرين العاشر: 
آمل أن تجتهد هذا العام لكي تنج وتحصل على الشهادة الثانوية وتلتحق بكلية 
الأميرة عالية 
آمل أن تجتهد هذا العام لكي تنجح وتحصل على الشهادة الثانوية وتلتحق بكلية 
الأميرة عالية 
آمل أن تجتهد هذا العام لكي تجح وتحصل على الشهادة الثانوية وتلشتحق بكلية 
الأميرة عالية 

التمرين الحادي عشر: 
أشكركم على البضاعة التي أرسلئموها على ظهر الباخخرة ووصلت الآن وبوقتها 
المحدد 
أشكركم على البضاعة التي أرسلئموها على ظهر الباخمرة ووصلت الآن وبوقتها 
المحدد 
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أشكركم على البضاعة التي أرسلتموها على ظهر الباخرة ووصلت الآن وبوقتها - 


امحل 
التمرين الثاني عشر: 9 

آمنة تعمل أمينة صندوق في الشركة العربية للآلات والمعدات الثقيلة وأخوها يعمل 
آمين مستودع 

آمنة تعمل أميئة صندوق في الشركة العربية للآلات والمعدات الثقيلة وأخوها يعمل 
امين مستودع 

آمنة تعمل أميئة صندوق في الشركة العربية للآلات والمعدات الثقيلة وأخوها يعمل 
آمين مستودع 


ان مرحلة الآلة ظهرت نتيجة الثورة الصناعية وفيها استتخدمت الآلة الطابعة في 
طباعة الرسالة كما استتخدمت وسائل المواصلات كالسيارة والقاطرة والسفينة في 


تحقيق الاتصال٠‏ كذلك نقل كمية أكير من الرسائل في آن واحد إلا أنه ما زالت 
الاتصالات في هله المرحلة أحادية الانجاه وتدم عن طريق استخدام المادة المكتوبة 
فقط. 


أمية الركناك بأنلة مرسيلة العرد لثمل ليرا ته وآزانه رقهها ده 
ثأمة سدّطرين دترانرث موروسيلة دمرس ي لمن طراءهم ٠١‏ 

١ 0 0 5 1 6‏ تيو رح عا 62 . 
ادام روصيات تارتم .| لن هذا المزد » نحالبية رقت الغرد عه ى 
ليت الذرهساك ماديث مكورث إأوتاتك إثر دهت أ كادئ , 
0 #س عبارم كنا علية تمل وتلق ار كارو الورار رتبادك 

مات بالهلورا' - 2 4 , حو 2 , 
ا مانت اوعأ وي توطريية . 
ذف محااعة الخد في مياته ريشم ف لر اوت الى يعيش يها 
قمعت على فبرشه عل الراك الور , 


خرن 


استعمال مفتاحم العالي كك 


الدرس الثاني والعشرون 


استخدم مفتاحي طباعة الحروف العالية ]](ا5لطباعة حرف ([) (همزة قطع على 
الإلف) فنضغط مفتاح العالي باليد البسرى وننقل سبابة اليد اليمنى إلى (غ) الذي يتضمن 
الحرف ([) بمستوى السطر الثالث ثم نعيد السبابة على حرف (التاء)» وكذلك لطباعة 
حرف (لإ) (همزة قطع على اللام) ا ا ا 
اليبسرى من حرف (ب) الى مستوى السطر الثالث حرف (ف) الذي يتضمن احرف (9) 
ثم تعود السبابة إلى حرف الارتكاز (ب) . 


التمرين الاول: 
إن إوذ إلي إلا إذ ابل إذ إن إوز إلي إلا إذ إبل إذ إن إوز إلي إلا إذ إبل إذ 
إذ إوذ إلي إلا إذ ايل إذ إن إوز إلي إلا إذ إبل إذ إن [وز إلي إلا إذ إبل إذ 
إن إوذ إلي إلا إذ ابل إذ إن إوز إلي إلا إذ إبل إذ إن إوز إلي إلا إذ إبل إذ 


ل 


التمرين الثاني: 
الإمام الإدمان الإيمان الإيضاحي الإثم الإعلام الإملاء 
الإمام الإدمان الإيمان الإيضاحي الإثم الإعلام الإملاء 


التمرين الثالث: 
إن الصديق كفاية حاجاتك ومن فقد الحكمة لا يستطيع الحكم على الأشياء 
إن الصديق كفاية حاجاتك ومن فقد الحكمة لا يستطيع الحكم على الأشياء 
إن الصديق كفاية حاجاتك ومن فقد الحكمة لا يستطيع الحكم على الأشياء 


التمرين الرابع: 
إن استمرار الصداقة لا يكون إلا ببعد الصديق معا عن النفاق والرياء 
إن استمرار الصداقة لا يكون إلا ببعد الصديق معا عن النفاق والرياء 
إن استمرار الصداقة لا يكون إلا ببعد الصديق معا عن النفاق والرياء 


التمرين الخامس : 
إذا كنت في قوم فصاحب نخيارهم فكل قرين بالمقارن يقتدي 
إذا كنت في قوم فصاحب خيارهم فكل قرين بالمقارن يقتدي 
إذا كنت في قوم فصاحب خيارهم فكل قرين بالمقارن يقتدي 


التمرين السادس : 
الروابط الروحية والفكرية هي التي تجمع بين بني الإنسان مع بعضهم 
الروابط الروحية والفكرية هي التي تجمع بين بني الإنسان مع بعضهم 
الروابط الروحية والفكرية هي التي تجمع بين بني الإنسان مع بعضهم 
التمرين السابع: 
أن استتخدم الأساليب الإيضاحية في تعليم الأطفال وسيلة جيدة لتعليمهم المفاهيم 
بشكل متقن 
أن استخدم الأساليب الإيضاحية في تعليم الأطفال وسيلة جيدة لتعليمهم المفاهيم 
١5١‏ 


أن استخدم الأساليب الإيضاحية في تعليم الأطفال وسيلة جيدة لتعليمهم المفاهيم 
بشكل متفن 


التمرين الثامن : 


الخلود 
العناصر الإنسانية فى الشعر تضمن له الخلود العناصر الإنسانية في الشعر تضمن له 
الخلود ْ ٠‏ 
العناصر الإنسائية فى الشعر تضمن له الخلود العناصر الإنسانية في الشعر تضمن له 
الخلود 1 

التمرين التاسع: 
إن بقاء روح الجهاد في الأمة كفيل بحفظ حقوقها فليقف الإنسان حرا يدافع عن 
كرامته ووطنه 
إن بقاء روح الجهاد في الأمة كفيل بحفظ حقوقها فليقف الإنسان حرا يدافع عن 
كرامته ووطنه 
إن بقناء روح اللجهاد في الأمة كفيل بحفظ حقوقها فليقف الإنسان حرا يدافم عن 
كرامته ووطنه 

التمرين العاشر: 


إن التاريخ العربي حافل بأمجاد الغر من شبابنا الأبطال 
إن التاريخ العربي حافل بأمجاد الغر من شبابنا الأبطال 
إن التاريخ العربي حافل بأمجاد الغر من شبابئا الأبطال 


التمرين الحادي عشر: 
يشارك الآمين العام في حل المسألة المعلقة في تفويض الأرض للمزارعين في منطقة 
الأغوار ١‏ 
يشارك الآمين العام في حل المسألة المعلقة في تفويض الأرض للمزارعين في منطقة 
الأغوار ١‏ 
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شارك الأمين العام في جل المسالة الغلقة في تمويضي الأزضن للمزارعين في منطقة 


التمرين الثاني عشر: 
إدارة شؤون المؤظفين هي المسؤولة عن تعيين العاملين وتقيم أداءهم في كل مؤسسة 
أو شركة 
إدارة شؤون الموظفين هي المسؤولة عن تعيين العاملين وتقيم أداءهم في كل مؤسسة 
أو شركة 
ا ل ل نه 
أو شركة 


إن إدارة المؤسسة تقوم بوضع السياسات لعمل المؤسسة وتتخذ القرارات اللازمة 
بشأنها' وهي تترجم هذه القرارات إلى توجيهات وتعليمات للعاملين لتنفيذها والعفل 
بموجبها١‏ إن هذا الدور لإدارة المؤسسة هو لزيادة فاعلية الإنتاج في المؤسسة سواء 


أكان الإنتاج خدمة معيئة أم بحثا علميا' أن عملية وضع السياسات واتخاذ القرارات 
لا تتم في فراغ وإنما تحتاج إلى معلومات وهذه المعلومات تحصل عليها الإدارة من 
بيئة العمل لتحصل الإدراة العليا من نظام المعلومات فيها على بيانات عن أداء 
العاملين وأصنافهم وعن طبيعة العمل والإنتاج والسوق والمستوى المالي للمؤسسة 
وغير ذلك من البيانات التي تلزم لاتخاذ القرار المناسب' 


1١ 


إن تطور أسالين الإنتاج ننجت التكرم للحلى ور 
ذه تابنا كيرا ئن هنين بلقارة رلارهية سن إددل 
تماهمة 0 دول ىل المتقرم ودول ديوس هن 

ثأويه رلاماق المنوقدت للصادران مي أبربا نور 
عرمن ا تتاع هريرة كوه د لكديثم آداء رلرول 


إلثاهركة ( لعرررة 1 


١ 


الدرس الثالث والعشرون 


إشارات التنقيط والتشكيلك 


بعد أن تدربت تقريبا على كافة الحروف واستخدام المدة والهمزة ستتدرب على 
الإشارات وعلامات التشكيل الموجودة على المفاتيح وعليك أن تنذكر إن استخدام هذه 
الإشارات تحتاج إلى الضغط على مفتاحي حروف العالية فإذا أردت طباعة أي إشارة باليد 
اليمنى عليك بالضغط على المفتاح العالي بخنصر اليد اليسرى ثم إعادته إلى مكانه في 
صف الارتكاز حرف ( ش )» أما إذا أردت طباعة أي إشارة باليد البسرى عليك بالضغط 
على المفتاح العالي بخنصر اليد اليمنى ثم إعادته إلى مكانه في صف الارتكاز حرف (ك) 
متذكرا دائما أن الضغط يتم على مفتاح العالي لطباعة الرقم أو الإشارة بنفس الوقت» 
وأن علامات التشكيل تعتبر ساكنئة لا تتحرك وتطبع مباشرة بعد الحرف المراد تشكيله, 
وفيما يلي جدول يبين كافة هذه الإشارات والإصبع المستخدم لطباعتها : 


أ. إشارات اليد اليمنى ( اضغط على مفتاح ]511 الأيسر) 


علامة التننصيص حيث يوضع بين أقواسها مايتم ثقله 
عن كلام الغير بدون تغيير شيء فيه وذلك مراعاة للأمانة 


تستعمل بعد إشارة تشير لعبارة تفصيلية أي للتوضيح 
والتبين» ويترك بعدها مسافة واحدة٠‏ 


تستعمل:بين الأرقام وخلال الجمل وللتاريخ» وتطبع 
مباشرة فلا يترك قبلها ولا بعدها مسافاث١‏ 


١ 


تستعمل بين الجمل المتصلة بالمعنى ولفصل أجزاء الكلام 
عن بعض» فلا يترك قبلها مسافة وإنما يترك بعد طباعتها 
مسافة واحدة ٠‏ 

أولءء ثائيا- وكذلك كعلامة اعتراض بين متلازمين ويئرك 
قبلها وبعدها مسافة واحدة ١٠‏ 

تستعمل للمعادلات المنطقية 

تستعمل للمعادلات الماطقية 


تستعمل للتعليل وبيان السبب وتوضع بين جملتين تكون 
الثانية سبباً للأولى ويترك بعدها مسافة ١‏ 


تستعمل لكتابة معادلات وعمليات حسابية 

تستعمل لكتابة معادلات وعمليات حسابية 

تستعمل للأرقام العشرية 

تستحمل لكتابة معادلات -حسابية 

تستعمل لكتابة معادلات وعمليات حسابية 

تستعمل لكتابة معادلات وعمليات حسابية 

الأفواس لوضع كلام مفسر أو حماية الأرقام أما النقطة 
فهي تدل على نهاية معنى الكلامء لا يترك بعد فتتح القوس 


مسافة أما بالنسبة الى النقطة فتترك بعد طباعتها مسافة 
واحدة فقط ٠‏ 


الأقواس لوضم كلام مفسر أو -أحماية الأرقام » تطبع مباشرة 
بعدناى بام داجيا 0 


ب. اليد اليسرى (اضغط على مفتاح 1]6زط5الأيمن) 


الإشارة المفتاح الإصبع 
المستخدم المستخدذم 
ش 


الخنصر | للتشكيل باللغة العربية (الكسرة) 
التبر. ١١‏ للتشغيل باللعة الغرية (تترين الخستر) 
لوضع معادلات رياضية بداخلها 
لوضع معادلات رياضية بداخلها 


لوضع معادلات رياضية بداخلها أو كلام 


لوضع معادلات رياضية بداخلها أو كلام 
علامة السكون أو لدرجة الحرارة 

تعنى ربط جملة أو إشارة نفي 
للتشكيل باللغة العربية (الفتحة) 
تنوين الفتح 
للتشكيل باللغة العربية (الضمة) 
للتشكيل باللغة العربية(ثنوين الضم) 
اللتشكيل باللغة العربية (الشدة) 


علامة الانفعال أو تأثر (كالفرح والحزن والدعاء والاستغاثة) 
وتسمى صيغة تعجب » وتترك مسافة واحدة بعد طباعتها ١‏ 


للبرمجة في الكمبيوتر 
لإدخال عملة 


للنسبة المئوية 


١ /ا‎ 


الدرس الرابع والعشروث 
الإشارات "١‏ : / 6عس) 


كما تشاهد في الصورة أعلاه حروف صف الارتكاز وكل مفتاح عليه إشارة فإذاتم 
الضغط على مفتاح 816 الأيسر تستطيع من خلاله أن تطبع ( " : / ») وهي عالي 
الختروف (ط . ك » م » ن» ت) على التوالي» حيث انه من اس تخدامات الشردلة 
المئلة(/ ) طباعة التاريخ أو بعد كلمة السيد أو السادة . . . الخ أما الشرطة الأفقية فلها عدة 
استخدامات منها على سبيل المثال لا الحصر للجمل المعترضة أو لاطالة الكلمات وغير 
ذلك . وتذكر دائما أن ( : و » و ٠‏ )لا تثرك مسافة قبلها وإنما تترك مسافة واحدة بعد 
طباعتهاء وذلك لئلا تأتي الفاصلة أو النقطة أو النقطتان على بداية السطر التالي بناءا على 
التنسيق التلقائي وإذا أردت طباعة النقطتان كنسبة مئوية تذكر أن الأرقام تطبع بالعكس أي 
من الشمال إلى اليمين وبدون ترك مسافات بينهما مثل (7: ؟7)» أما الشرطة المائلة(/ ) فلا 
يترك قبلها ولا بعدها مسافات بل تطبع مباشرة» وبالنسبة لعلامة التنصيص فيترك قبل فتعم ' 
علامة التنصيص وإغلاقها مسافة واحدة وإما إشارة الشرطة الأفقية فتئرك قبلها وبعدها 
مسافة واحدة ٠‏ 
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التمرين الأول: 


ش " ش س :سي/ي ب»ب للط "'طك :كم/منءنتتق "ىفثاث 
ص/ ص ض » ض فف 
ش"ش س: س ي/ي ب»ب لل ط"طك:ك م/م ن»نتت ق"'قث:ث 
ص/ ص ض » ض فف 
ش"ش س:س ي/إي ب»ب لل ط"طك:ك م/م ن»ن تت ق"قشث:ث 
ص/ ص ض » ض فف 

التمرين الثاني: 
تستعمل الفاصلة لفصل أجزاء الكلام بعضه عن بعض» أما النقطتان فهي للتوضيح 
والتبين 
تستعمل الفاصلة لفصل أجزاء الكلام بعضه عن بعضء أما النقطتان فهي للتوضيح 
والتبين , 
تستعمل الفاصلة لفصل أجزاء الكلام بعضه عن بعض».أما النقطتان فهي للتوضيح 
والتبين 

التمرين الثالث: 


قال الشاعر : " هى الأخلاق تنبت كالنبات» إذا سقيت مماء المكرمات " 
قال الشاعر : "هى الأخخلاق تنبت كالنبات» إذا سقيت بماء المكرمات ' 
قال الشاعر : " هى الأخلاق تنبت كالنبات» إذا سقيت بماء المكرمات" 


التمرين الرابع 
اح علد موقن كان اعر هار ا تر المحترمين 
السيد/ مدير كلية تدريب عمان المحترم» السادة/ شركة الكمبيوتر المحترمين 
السيد/ مدير كلية تدريب عمان المحثرم » السادة/ شركة الكمبيوثر المحترمين 


التمرين الخامس: 
السيدات والسادة: نحن مجتمع اليوم بمناسبة عزيزة على قلوبنا جميعا 
السيدات والسادة: نحن مجتمع اليوم بمناسبة عزيزة على قلوبنا جميعا 
السيدات والسادة: نحن مجتمع اليوم بمناسبة عزيزة على قلوبنا جميعا 
الخال 


التمرين السادس: 
أودع السيد/ مازن مبلغ وقدره حمسمائة دينار في البنك الذي يتعامل معه لتغطية 


شيك باسمه 
أودع السيد/ مازن مبلغ وقدره خمسمائة دينار في البنك الذي يتعامل معه لتغطية 
شيك باسمه 
أودع السيد/ مازن مبلغ وقدره خمسمائة دينار في البنك الذي يتعامل معه لتخطية 
شيك باسمه 

التمرين السابع: 


ذهب محمود» حسن © وحسين العلي إلى حضور اجتماع سيعقد بالنادي الأهلي 
ذهب محمود» حسن» وحسين العلي إلى حضور اجتماع سيعقد بالنادي الأهلي 


التمرين الثامن: 
أن الأخلاق الحسئة تلد في حدائق الإيمان» وتؤسس وتربى على الإيمان 
أن الأخخلاق الحسنة تلد في حدائق الإيمان» وتؤسس وتربى على الإيمان 
أن الأخلاق الحسنة تلد في حدائق الإيمان» وتؤسس وتربى على الإيمان 


التمرين التاسع: 
إطبع التمرين التاسع: كانت هند» نادياء سمية في اجتماع يوم الأربعاء 
١144/4/1“‏ 
إطبع التمرين التاسع: كانت هند» نادياء سمية في اجتماع يوم الأربعاء 
١144/5/5‏ 
إطبع التمرين التاسع: كانت هند» نادياء سمية في اجتماع يوم الأربعاء 
1ا/ ١444/5‏ 

التمرين العاشر: 


تضامن أفراد المجتمع» فالمسؤولية الأخلاقية عامة ولا تقبل التجرئة 
تضامن أفراد المجتمع » فالمسؤولية الأخلاقية عامة ولا تقبل التجزثة 
تضامن أفراد المجتمع» فالمسؤولية الأخلافية عامة ولا تقبل التتجزئة 
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التمرين الحادي عشر: 
السادة/ شركة الأبنية المحترمين» عمان المملكة الأردنية الهاشمية 
السادة/ شركة الأبنية المحترمينء عمان_المملكة الأردنية الهاشمية 
السادة/ شركة الأبنية المحترمين» عمان- المملكة الأردنية الهاشمية 


التمرين الثاني عشر: 
الموضوع : الكتب المدرسية المقررة للعام الدراسي 6؟7/ ١949/6‏ 
الملوضوع : الكتب المدرسية المقررة للعام الدراسي 8؟/ 0/ ١9444‏ 
الموضوع : الكتب المدرسية المقررة للعام الدراسي 0؟/ 0/ ١4949‏ 


تحتاج كل مؤسسة الى معلومات جاهزة ومعدة تتناسب وطبيعة عملهاء ويتوافر 
العديد من الأدلة التي تصدر عن المؤسسات المختلفة» أو التي تعدها وكالات متخصصة» 
مثل : دليل الهاتف. والنشرات الإحصائية والكتيبات السنوية» والأنظمة والقوانين. 


وعلى الرغم من توافر هذه المصادرء إلا أن كل مؤسسة بحاجة إلى أعداد مصادر 
المعلومات التي تتناسب وطبيعة عملها وهذه العملية تتطلب مجموعة من الخطوات 
قبل أن تصبح هذه المصادر جاهزة للاستخدام» والحصول على المعلومات المطلوبة منها. 
فقد تكون المعلومات بشكل أولي وبحاجة إلى فرز وتبويب» أو 

قد توجد ضمن مجموعة كبيرة من المعلومات. 


تمرين خط اليد 

لامي ١‏ ! تص بالق على سيدع إميرو إدارية فامفاية 

تررق إعاحة تقيم رلعل سن التطاعي العأ راسسن) إذ 

27 هووءرما نَدْن مدكية ١‏ لمؤمسان ادكويية ) أى إداسرباى 
زك الوفاع ١‏ كاصص حرييا أوكد ود لاه بإبرفق الدسورام 
الدمش لفوارد الذمتهادية ومن راصمية امرىف كما لرعيا 
الرولة ال دارية و طاليخ وير عا مناسب زما , 


الدوس الخامس والعشرون 
الإشارات< | [) 


كما تشاهد في الصورة أعلاه حروف صف الارتكاز لليد اليسرى وكل مفتاح عليه 
إشارة ولكن غير ظاهرة 

وللتوضيح ثم رسم مفتاح العالي فوق كل مفتاح فمثلا حرف الشين إذام الضغط على 
مفتاح العالي بخنصر اليد اليمنى سيظهر المفتاح كما هو مبين فوق حرف الشين أي ( ) 
وكذلك بقية الحروف تستطيع أن تطبع ( 11 ). وتذكر دائما أنه لطباعة علامات التشكيل 
كافة يتم طباعة الحرف أولا ثم بعد ذلك قم بطباعة علامة التشكيل المراد طباعتها مباشرة 


وبدون أخذ أي مسافة ٠‏ 


التمرين الأول : 
شن 0 ي أي ب[ب تن مام كرك شيش سين ي أي بإب تت نن مأم 
شش سس ي أي ل ل 1ن شش سس ي آي ب[ب نت نن م]م 
لمكن 0 يأي ب[ب 0 مآم كوك ش مك بسر ي أي باب نت ذن 2 


التمرين الثاني: 
التراث الشعبي في الأقطار العربية له قاسم ش مشترك التراث الشعبي في الأقطار 
العربية له قاسم مشترك 
التراث الشعبي في الأقطار العربية له قاسم مشتر ك التراث الشعبي في الأقطار 
العربية له قاسم مشترك 
التراث الشعبي في الأقطار العربية له قاسم مشترك التراث الشعبي في الأقطار 
العربية له قاسم مشترك 


التمرين الثالث: 
لكل قار خضوضيات ينطع بباترائهة لكل قار خش وضنيات ينطب بها تراله» 
لكل قطر خصوصيات ينطبع بها تراثه؛ لكل قطر نخصوصيات ينطيع بها تراثه؛ 
لكل قطر خصوصيات ينطبع بها تراث ؛ لكل قطر خحصوصيات ينطبع بها تراثه؛ 


التمرين الرابع: 
اكتب [", 5 ]أو 1ه :8]و41/ 1.1511 ] 
اكتب [؟, #آأو1ه:8م]و41/"]و171] 
اكتب [7, 4 ]و18:01و41/ 1119117 ] 


التمرين الخامس: 
إن السنوات القادمة سوف تشهد حاجة أكبر للمزيد من المنتجات الزراعية 
إن السئوات القادمة سوف تشهد حاجة أكبر للمزيد من المنتعجات الزراعية 
إن السنوات القادمة مسوف تشهد حاجة أكبر للمزيد من المنتعجات الزراعية 
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التمرين السادس: 
كثر الحديث في السنوات الأخيرة عن الانفجار السكاني 
كثر الحديث في السنو ات الأخيرة عن الانفجار السكاني 
كثر الحديث في السنو ات ؛ الأخيرة عن الانفجار السكاني 


:التمرين السابع: 
ابتسام في النظار مبسم جديد في عالم الغد ابتسام في انتظار مبسمٍ جديد في عالم 
0 0 ٍ 0 ا 
ابتسام في اننظار مبسم جديد في عالم الغد ابتسام في اننظار مبسم جديد في عالم 
7 0 ٍ 0 ا 
اام في إتعطاو يم جديد ني عالم الحد تناع في النلار مين جد يد في عام 
الغد 70 ١ ١‏ 3 1 


التمرين الثامن: 
الاتفاقية الدولية تسعى إلى إزالة التميبز العنصري» أو أي وضع آخر 
الاثفاقية الدولية تسعى | إلى إزالة التمييز العنصري» أو أي وضع آخر 
الاتفاقية الدولية تسعى | إلى إزالة التمييز العنصري» أو أي وضع آخر 


التهرين التاسع: 
اصطف المشاركون بالاحتفال في ظلال دوحة وارفة وغدير صاف 
اصطف المشاركون بالاحتفال في ظلال دوحة وارفةٌ وغدير صاف 
اصطف المشاركون بالاحتفال في ظلال دوحة وارفة وغدير صاف 


التمرين العاشر: 
نتيجة البرق والرعد في هذه الليلة» دام كرون عدا فبواتم بطر تلديي 
نتيجة البرق والرعد في هذه الليلة » » سيكون غدا صباح ممطر ندي 
نتيجة البرق والرعد في هذه الليلة» ؛ سيكون غدا صباح ممطر ندي 
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التمرين العاشر: 
البطالة : هي من استمرار النمو السكاني المتزايد في دول معينة 
البطالة : هي من استمرار النمو السكاني المتزايد في دول معينةٌ 
البطالة : هي من استمرار النمو السكاني المتزايد في دول معيئةٌ 


التمرين الحادي عشر: 
قال الشاعر أبو فراس الصغير: فانظر إلى علم كنسر نخافق/ فوق الأسود وغابة 
'المران 00 
قال الشاعر أبو فراس الصغير: فانظر إلى علم كنسر خحافق/ فوق الأسود وغابة 
المران ان 
قال الشاعر أبو فراس الصغير : فانظر إلى علم كنسر خافق/ فوق الأسود وغابة 
المران ش ا 1 
التمرين الثاني عشر: 
اطرح الرقم : 111ل ثم اكتب [5/ 185 :14 ١/1١1‏ ] 
اطرح الرقم : [7-5]» ثم اكتب [4/ 215 [1: 14» [1/ 1] 
اطرح الرقم : [-1]» ثم اكتب [5/ 10 [: 1 [١1/١؟]‏ 
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يكثر إنشاء الشركات على اختلاف أنواعها وطبيعتهاء والأسباب التي أنشئت من 
أجلهاء وبخاصة الشركات المساهمة العامة التي تعد العماد الرئيس للنظام الرأسمالي» 
وأداة لتطوره في العصر الحديث . وقد انسعت حتى استطاعت السيطرة على كثير من ” 
الشؤون الصناعية والتجارية» وذلك لقدرتها على القيام بالمشروعات الكبرى التي 


تتطلب رؤوس أموال ضخمة لاستغلالها وتشغيلها لإنتاج السلع والخدمات وتسويقها. 
وتعد حياتها مستقلة عن حيأة المساهمين فيهاء وتهم الحمهور الذي يدخر أمواله فيها 
ومن مساوئ هذه الشركات أنها أدت إلى الاحتكار وتمركز رأس المال» ما ساعد على 
انتشار الاستعمار بصورة المختلفة بسبب سيطرة أصحاب رؤوس الأموال الكبيرة في 
هذه الشركات على أنظمة الحكم في معظم دول العالم الرأسمالي . 


تمرين خط اليد : 

تناج لمات المهادية ولدمعاىج وى القادة للش رمن 

1 95 م 58 مم 39 2< 
القادرسن على لتاثر على عر ملم وستقرزل طامكوم وقرط“م ) 

لك : مم / 56 5 5 
كيان 0 كاد دودي إل عششل للؤسارع عن 
كفيق | معرامرا ٠‏ مدوم عا دايج (عول دن هرالرم 
معاد نخسسية مين النؤى: ولرو امو وا را ١‏ 
ل 05 ماس و يها طئ ولعررة 

إل كك لاب نبا اي والررير 


رما 1 1 لررم , 
ماك , 0 
* صسامته ماه مامه هن مياد لرهريث , 


الدرس السادس والعشرون 


7” 


الإشارات( ( 


8 


كما تشاهد في الصورة أعلاه ستنتقل أصابعك إلى الصف 500 و 
صف الارتكاز اليد البسرى وكل مفتاح عليه إشارة ولكن غير ظاهرة وللتوضيح ثم رسم 
مفتاح العالي فوق كل مفتاح فمثلا حرف (ض) إذاتم الضغط على مفتاح العالي بخنصر 
اليد اليمنى سيظهر المفتاح كما هو مبين فوق كل حرف فالفتحة( ) هي عالي حرف 
الضاد(ض)؛ و( )تئوين الفتح عالي حرف (ص) » و() الضمة عالي حرف الثاى» و() 
تنوين الضم عالي حرف (ق)»؛ وتذكر دائما إن تضغط على المفتاح العالي لليد اليمنى فأنه 
لا يمكن أن تضغط المفتاح العالي وتطبع بنفس الوقت بنفس اليد » كذلك أن كافة إشارات 


التشكيل تطبع مباشرة بعد الحرف المراد تشكيله . 
التمرين الأول , 
٠‏ 3 ا مه 57 3 ل بن 
- و و 8-6 م 


1١6ا/‎ 


التمرين الثاني: 
في عالم اليوم أجناس” بشرية متعددةٌ في عالم اليوم أجناس بشريةٌ متعددة 
ا ل اه 
في عالم اليوم أجناس بشريةٌ متعددة في عالم اليوم أجناس بشريةٌ متعددة 


التمرين الثالث: 
قال الشاعر [فؤاد الخطيب] : عرب تطوع كَهِلُّهم وغلامهم للموت غير مسخر 
بقياد 
قال الشاعر [فؤاد الخطيب] : عرب تطوع كهلهم وعُلامهم للمّوت غير مُسخر 
بقياد 
قآل الشاعر [فؤاد الخطيب] : عرب تطوع 5 7 وعلامهم للمّوت غير مُسخر 
بقياد 

التمرين الرابع: 
وما يزال المعلم نهر عطاء متجددا في كل عام؛ وما يزال المعلم نهر عطاء متجددا في 
ا 50 
وما يزال المعلم نهر عطاء متجددا في كل عام ؛ ومايزال المعلم نهر عطاء متتجددا في 
تزرعام 
وما يال المعلم نهر عطاء متجددا في كل عام» وما يزال المعلم نهر عطاء متتجددا في 
كل عا 

9و 


التمرين الخامس: 
علم أطفالك النظر شمالاً ويميناً قبل قطع الشارع عَم أطفالك النظر شمالاً ويميناً 
ذل تلم الشبارع 
عَم أطفالك النظر شمالاً ويميناً قبل قطع الشارع عَلم أطفالك النظر شمالاً ويميئاً 
قبل قطع الشارع 
عَم أطفالك النظر شمالاً ويميناً قبل قطع الشارع عَلم أطفالك النظر شمالاً ويميناً 
كل ل الشارع 


١6م‎ 


التمرين السادس: 
هنالك ارتباطاً وثيقً بون الصفات الجسادية» والروحية والعقلية 
هنالك ارتباطاً وثيقا بين الصفات اللجسدية» والروحية والعقلية 
هنالك ارتباطاً وثيقاً بين الصفات الجسدية» والروحية والعقلية 


التمرين السابع: 
1 فوارق متأصلةٌ ثابتة بين مختلف شعوب العالم» يوجد فوارق متأصلة ثابتةٌ 
بين مختلف شعوب العالم 
يوجد فوارق متأصلة ثابتةٌ بين مختلف شعوب العالم» يوجد فوارق متأصلة ثابتةٌ 
بين مختلف شعوب العالم 
يوجد فوارق متأصلة ثابتة بين مختلف شعوب العالمء يوجد فوارق متأصلة ثابتةٌ 


التمرين الثامن: 
فرح الطفل وهو يرى لعبّته التي أهدتها إياه والدته مجدداً 
فرح الطفل وهو يرئ لعبّته التي أهدتها إياه والدته مجدداً 
ترح الطفلٌ وهو يرئ لعبّته التي أهدتها إياه والدته مجدداً 


التمرين التاسع: 
مع الأطفال من اللعب في الحديقة العامة لعدم وجود سياجٍ حولها 
مع الأطفال من اللعب في الحديقة العامة لعدم وجود سياج حولها 
نع الأطفال من اللعب في الحديقة العامة لعدم وجود سياج حولها 
التمرين العاشر: 
شهد العالم تطوراً ملموساً في نقل الاتصالات المعلوماتية 
شهد العالم تطوراً ملموساً في نقل الاتصالات المعلوماتية 
شهد العالم تطوراً ملموساً في نقل الاتصالات المعلوماتية 


١14 


التمرين الحادي عشر: 
م 5 لي اك 0 
إن علاقة الهاشميين بالقدس علاقة تاريخية وشرعية ودينيه 


: 2 9 0 5 2 
إن علاقة الهاشميين بالقدس علاقة تاريخية وشرعية ودينية 
0 5 0 000 » 
إن علاقة الهاشميين بالقدس علاقة تاريخية وشرعية ودينية 


التمرين الثاني عشر: 
تعد الجامعات والكليات أجيال الأمة الصاعدة إعداداً خلقياً» وتؤهلهم تأهيلاً 
علمياً عالباً 
تعد الجامعات والكليات أجيال الأمة الصاعدة إعداداً خلقياً» وتؤهلهم تأهيلاً 
علمياً عالباً 
تعد الجامعات والكليات أجيال الأمة اصاعدة إعداداً خلقيآء وتؤهلهم تأهيلاً علمياً 
عالياً 


تمرين السرعة عاد 
اللمسات 


التخطبط الاقتصادي هو وسيلة تستخدم لتوجيه عملية تنمية الاقتصاد القومي وتنظيعها 
على نحو يجعلها في حدود موارد البلاد وإمكاناتها المتاحة» ويضون تعقيقها الأهداف 
والآمال المعقودة عليهاء أو بعبارة أخرى هو طريقة لتنظليم مجهود المجتمع الاقتصادي. 
ومحاولة توظيف موارذه الاقتصادية على نحو مثالي لتحقيق أقصى الأهداف. وكون 
المخطة الاقتصادية هي أداة التتخطيط الاقتصادي» فيمكن القول أيضاً: إن التخطيط الاقتصادي 
هو إعداد وتنفيذ برنامج اقتصادي واجتماعي متناسق بهدف تحقيق تنمية سريعة ومنظلمة 
لجميع فروع النشاط الاقتصادي في مناطق الدولة المختلفة . 


تمرين خط اليد : 

ونم لتك صو أمر الوكانى سبية ي اذطرة . 

الددارعا هوض الذمل ولي لز زه نيوز غرادات تور على 
ا ال شرصي رليريا ٠‏ ولقطط4 يِيق (ي 

مل د تيكو منعدد الأمال إليّ كِي بلقم مان لمتقل 

دا لمعيه 0 دف 
ولومّن الملرعين لتنفيرض|. 

اانه علدقه مرا سرة رعهرين رسيي «لتول 


هو ا تفيل لتاقي ب) مو_لدلزيم. ل ولطق 
المتؤرمه ل كوزم ا 1 


الدرس السابع والعشرون 
الإشارات(- [ ]) 


كماتشاهدفي الصورة أعلاه ستنتقل أصابعك إلى الصف السفلي من صف الارتكاز 

لليد البسرى وكل مفتاح عليه إشارة فإمثلا حرف (ئ) (همزة وصل) إذاتم الضغط على 
مفتاح العالي بخنصر اليد اليمنى سيظهر المفتاح (--) وكذلك الحرف (ع) يظهر ( ) وحرف 
() عالية ()) وحرف (ر) عالية ([). وتذكر دائما إن تضغط على المفتاح العالي لليد 
اليمنى فأنه لا يمكن أن تضغط المفتاح العالي وتطبع بنفس الوقت وبنفس اليد» كذلك تذكر 
انه تتم طباعة الأقواس بدون ثرك مسافات سواء عند فتح القوس أو إغلاقه تفاديا لإضافة 
أية أرقام في حالة وجود المسافات أو أن تكون بداية سطر جديد' 


التمرين الأول: 
ش-ش سس ي]ي ب[ب ش-ش مس ي]ي ب[ب ش-ش سس ي]ي ب[ب 
ش-ش سنس يي بإب ش-ش سس يي بإب ش-ش سس ي إي بإب 
ش -ش سس ي]ي بإب ش-ش سس يي ب[ب ش-ش سس ي إي ب[ب 


© (-) : تعني النفي » ا ا ل ل ا اي 0 
© وتستخدم لنفي جملة مثل "لأ" و'لن" و"ما" و"ليس" ويستعاض عنها بالرمز 


تدك 


التمرين الثاني: 
أمسك بيدَيّن قويتين الخبل» وهب واقفاً. أمسك بيدَين قويتين الحبل» وهب واقفاً 
أمسك بِيدَيْنَ قويتين الحبل» وهب واقفاً. أمسك بيدَيّن قويتين الحبل» وهب واقفاً 
أمسك بيدَيّن قويتين الحبل» وهب واقفاً. أمسك بِيديّن قويتين الحبل» وهب واقفاً 


التمرين الثالث: 
كان الحمْلٌ ثقيلاً على زيد وهو يصع السلم» كان الحمل ثقيلاً على زيد وهو 
يصعد اُسلم 
كان الحمْلٌ ثقيلاً على زيد وهو يصعد السلم؛ كان الحم ثقيا على زيد وهو 
يصع السلم 
كان الحمْل ثقيلاً على زيد وهو يصعد السلم» كان الحمل ثقيلاً على زيد وهو 
يصعد السلم 


التمرين الرايع 
فشد رأسه ويديه قليلاً ليقيسّ مدى المسافة بين مسمارين فوق الحائط 
فشدَ رأسه ويديه قليلاً ليقيسٌ مدى المسافة بين مسمارَيّن فوق الحائط 
شد رأسه ويديه قليلاً ليقيس مدى المسافة بين مسمارين فوق الحائط 


التمرين الخامس: 
قال حسن لمْحسن : ما زلت مديناً لي بخمسين ديناراً 
قال كين لهدم: #مازاك مدنا لى يخضين قيناراً 
قال خبين تسق : : ما لت مديئ لي بخمسين ديثارا 


التمرين السادس: 
شاهدت رجلين غريبين لم أرّهما من قبل في قسم امبيعات 
شاهدت ؛ جلي غريييْن لم أرّهما من قبل في قسم المبيعات 
شاهدت رجِلَيْن غريبين لم أرّهما من قبل في قسم المبيعات 


ركدلا 


التمرين السابع: 
كان المدرس رجلاً في العقد الرابع من عمره» مديد القامة» طويل"الشاربين 
كان الملدرس رجلا في العقد الرابع من عمره» نديد القاغة ع طويل الشاربين 
كان المدرس رجلا في العقد الرابع من عمره» مديد القامة» طويل. الشاربين 


التمرين الثامن: 4 
قال الشاعر بدر السياب وتغرقان في ضباب من أسى شفيف 
قال الشاعرٌبدر السياب : وتغرقان في ضباب من أسىّ شفيف 
قال الشاعر بدر السياب : وتغرقان في ضباب من أسى شفيف 


التمرين التأاسع: 
إن لم يَسِعْ محمو د إلى صيانة سور منزله قبل الشتاء فسيئهار 
إن لم يسْع محمود إلى صيانة سور منزله قبل الشتاء فسينهار 
إن لم يسم محمود إلى صيانة سور منزله قبل الشتاء فسيئهار 


التمرين العاشر: 
لكل فرد في المُجتمع دور أساسي يقوم به ويسهم من خلاله 
لكل فرد في المجتمع دور أساسي يقوم به ويسهم من خحلاله 
لكل فرد في المجتمع درأ ساسي يقوم به ويُسهم من نخلاله 


التمرين الحادي عشر: 

اكتب مسجموعة الأرقام أ [8,92,4,1] حيث تستخدم [) لكتابة عناصر رقمية 
داخلها ص [حمراء 3 بيضاء) 

اكتب مسجموعة الأرقام أ [؟,8,5,4) حيث تستخدم [] لكتابة عناصر رقمية 
داخلها ص [حمراء » بيضاء] 

اكتب مجموعة الأرقام أ (8,9,4,5) حيث تستخدم [) لكتابة عناصر رقمية 
داخلها ص [حمراء 0 بيضاء) 
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التمرين الثاني عشر: 
بلغت درجة الحرارة العظمى في مديئة عمان في ؟ شهر [أيار] "٠‏ مئوية . 
بلغت درجة الحرارة العظمى في مديئة عمان في شهر [أيار) ٠“أمئوية.‏ 
بلغت درجة الحرارة العظمى في مديئة عمان في شهر [أيار) ٠‏ "أ مئوية . 


نظم المعلوماتية» هو جملة الأساليب النظرية والتكنولوجية» والإجراءات» 
والعمليات التي تتخل بهدف: حزن المعلومات» والوثائق, والبيانات» وعمليات 


الفهرسة» والتنظيم» والتحليل» والمعالجات: والاسترجاعء الأمر الذي يؤدي إلى 
المحصول على المعلومات بسرعة فائقة وقت الحاجة» وبعيداً عن التحريف» كما 
يساعد على تطوير التكنولوجيا المتعلقة بالمعلوماتية باستمرار. فمهما كان شكل 
المعلومات» لا بد أن يضم عناصر مدخلة» وأخرى مخرجة, ثم إجراءات تتخل 
للحصول على تلك المدشحلات ١‏ 


تمرين خط اليد: 
بي 1١‏ أ ضليت للعورارت أمعرامية : . 


شق إعبارة “خرت برا مجم مزنظية جنع حاب المع وريه دسكطن)] 
كدان ده لير كمقر رص ها .+ 7 م ار ارلا والتطميماد العطريه, 


مد ه 0 بع تووطر لا دواد كا نتاء لز أرساواط صولء قي 
السكنام” . وصاالله براي لاطا ممم للكلح مرب 
للر ععاقل حبثه يطلب دمزي ليرا حبرا دع ره ريه دبيا'! رك 
دعم خخ أويده سرد مسقمادار ددا رو عات ما الماكداسم ناج لراغله 
0 عر الم 0 متعم ١‏ لعزا ادم أما 
يج الحراته ١‏ لمع را ريص حي معرمات لصا زوفت برص" 
0 و دعر 2 : 


مل 


الدرس الثامن والعشرون 
الإشارات( ! © +5#) 


كما تشاهد في الصورة أعلاه ستنتقل أصابعك إلى الصف الأخير من صف حروف 
صف الارتكاز اليد اليسرى وكل مفتاح عليه إشارة فمثلا حرف (ذ) إذاتم الضغط على 
مفتاح العالي بخنصر اليد اليمنى سيظهر المفتاح () الشدة ورقم واحد على العالي ستظهر 
علامة التعجب (!) » رقم (؟) ستظهر إشارة (©) رقم ("1) على العالي يظهر (1) » رقم 
(4) بالضغط على مفتاح العالي الد اليمنى ستظهر إشارة العملة (5) اما رقم (0) فستظهر 
إشارة النسبة المثوية (/:). وتذكر دائما إن علامات التشكيل ساكنة فتستطيع طباعة () فوق 
بعضهما وبدون ترك أية مسافة وفوق احرف المراد تشكيله . 


الكل 


التمرين الأول: 
شش ش اش س © س ي #ي ب 9 ب ب/ ب شش ش اش س © سي #ي 
شش ش اش س © س ي #ي ب 8 ب ب/ ب شش ش اش س © س ي #ي 
شش ش اش س © س ي #ي ب 4 ب بء/ ب شش ش اش س © س ي #ي 


من كل مكّن يمكّن سآم يسلّم رسام شباك شيال من كَل مكّن يكن سلم يسلّم 
زماء فاك شيا 
من كل مككّن يكن سلم يسلّم رسام شباك شيّال من كل مكن يمكّن سلّم يسلّم 
رمام شبّاك شيّال 
من كل مكّن يمكّن سآم يسلّم رسّام شبّاك شيّال من كل مكن يمكّن سلّم يسلّم 
رمام شبّاك شيّال 


د اه 
يظل يمس قل يرتب يعرف استسر الثادم يظل يمس قل يرتب يعرف استسر النادم 
يظل يمس قل يرتب يعرف استسر الثادم يظل يمس قل يرتب يعرف استسر النادم 


التمرين الرابع 
استسقي 59 والطل» وأتعلل بَعسى / 1 استسقي الول والطل» وأتعلل بَعَسَى , 
ولعل 
تس نوو ع زاقار: يا ونا اتوي رار 
ولعل 
اسنتسسْقي الول والطل» وأتعلل بَحَسَى ولَعَل استّسْقي الول والطل» وأتعلل بعسى 
ولعل 


التمرين الخامس: 
دافع عن حقك وحق كل مظلوم» دافع عن حقك وحق كل مظلوم 
دافع عن حقك وحق كل مظلوم؛ دافع عن حقك وحق كل مظلوم 
دافع عن حققك وحق كل مظلوم ؛ دافع عن حقك وحق كل مظلوم 
1١ 1/‏ 


سا م 


التمرين السادس: 
إن الطبع قد غلب التطبّع إن الطبع قد غلب التطبع 
إن الطبع قد غلب التطبع إِنْ الطبع قد غلب التطبع 
إِنّ الطبع قد غلب التطبّع إن الطبع قد غلب التطبع 

التمرين السابع: 
قال الشاعر فؤاد الخطيب : (لمّن المضارب في ظلال الوادي» رَيّا الرتحاب تخص 
بالوراد] ْ 
قال الشاعر فؤاد الخطيب: [لمّن المضارب في ظلال الوادي» ريا الراحاب تغخص 
بالوراد] ش 
قال الشّاعر فؤاد الخطيب: (لمّن المغارب في ظلال الوادي» ريا الراحاب تغص 
بالوراد) 


التمرين الثامن: 
المضارب: جمع مضرب وهي بيوت الشعر الكبيرة 
المضارب: جمع مرب وهي بيوت الشعر الكبيرة 
المضارب: جمع ميرب وهي بيوت الششعر الكبيرة 


التمرين التاسع: 
قال تعالى : #وانخذوا من مقام إبراهيم مصِلى» 
قال تعالى : واتّخَدوا من مقام إبراهيم مصلى» 
قال تعالى : لوائَخَذوا من مقام إبراهيم مُصلى» 
التمرين العاشر: 
أتسامح من أساء إليك؛ يسامح لك أبوك زلا" 
أتسامح من أساء إليك» يسامح لك أبوك زلتك 
أتسامح من أساء إليك» يسامح لك أبوك زلتك 
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التمرين الحادي عشر: 
لله درك! ما أروعك! أجمل بها من قصة! لله درك! ما أروعك! أجمل بها من 
قصة! 0 
لله درك! ما أروعك! أجمل بها من قصة! لله درك! ما أروعك! أجمل بها من 
قصة! 
لله درك! ما أروعك! أجمل بها من قصة! لله درك! ما أروعك! أجمل بها من 
قصة! ش 


التمرين الثاني عشر: 

© تستعمل كمعامل نصوص لمع نصين أو أكثر وللمعادلات المنطقية 
© تستعمل كمعامل نصوص لجمع نصين أو أكثر وللمعادلات المنطقية 
© تستعمل كمعامل نصوص لجمع نصين أو أكثر وللمعادلات المنطقية 


التمرين الثالث عشر: 
( 5 الدولار) يعادل بالديئار الأردني ما يقارب سبعين قرشا 
( 8 الدولار) يعادل بالدينار الأردني ما يقارب سبعين قرشا 
( 8 الدولار) يعادل بالدينار الأردني ما يقارب سبعين قرشا 


التمرين الرابع عشر؛ 
كانت نسبة النجاح في امتحان الشهادة الثانوية العامة ”/0/ 
كانت نسبة النجاح في امتحان الشهادة الثانوية العامة 10/5./ 
كانت نسبة النجاح في امتحان الشهادة الثانوية العامة "/10/ 
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شركة التضامن هي اتفاق تعاقدي بين شخصين أو أكثر الهدف منها 
الاتجار وتحقيق الأرباح والشركاء متضامنون في تعهدات الشركة : أي أن 
مستوليتهم مسؤولية غير محدودة» وتتعدي رؤوس الأموال فيها' 


لقد عرف قانون الشركات الأردني شركة التضامن في المادة [9) كما 
يأتي : 'تتألف شركة التضامن من عدد من الأشخاص الطبيعيين لا يقل عن 


اثنين ولا يزيد عن عشرين» إلا إذا طرأت الزيادة على ذلك نتيجة الإرث ' ٠‏ 


"يعد الشريك في شركة التضامن مسؤولا بالتضامن والتكافل مع سائر 
شركائه عن الديون والالتزامات التي ترتبت على الشركة في أثناء وجود شريكا 
فيهاء ويكون ضامنا بأمواله الشخصية تلك الديون.والالتزامات» وتنتقل هذه 
المسؤولية والضمانة إلى ورثته بعد وفاته في حدود تركته " ٠‏ 


تمرين خط اليد: 


255 3 3 ٠ وحم‎ 


011 مر عرد برخرر ووفو مل هرا مكار 
مارم السشركاد روا رمن . 


د يح المي رمسواد أ الام بشري5؟ 1 ل شرن بهن ف 


تأمسنسن 5 
الترابع رمي يمزع ون ورت . : 


دس ملع , 


١ا/و‎ 


الدرس التاسع والعشرون 
الإشارات( < > ؛«+) 


كما تشاهد في الصورة أعلاه حروف صف الارئكاز لليد اليمنى سوف تنتقل لتطبع 
إشارات الصف الذي يسبق حروف صف الارتكاز مباشرة وذلك بالضغط على المفتاح 
العالي لليد اليسرى ٠‏ مثال سبابة اليد اليمنى سوف تنتقل إلى الصف العلوي للحرف (ع) 
حيث يتم الضغط على مفتاح العالي باليد البسرى وتطبع السبابة الإشارة (') والتي 
تستخدم كقوس فتح لعلامة التنصيص» كذلك يتم طباعة باقي حروف الصف وهي على 
التوالي (' +»؛0) حيث أنها عالي الحروف (ع هخ ح ج د )على التوالي كذلك وهي 
الإشارات التي تستخدم في العمليات الرياضية والتي لا يترك بينها مسافات بينما الفاصلة 
المنقوطة يترك بعدها مسافة واحدة فقط ٠١‏ 
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التمرين الاول: 
عات نُ+ن م»ام ك بك كدك كعك ث'ت ن+ن مكام ك ؟ ك كدك ككك 
ت'ت ن+ن مكام ك ب ك كك كعك ات'ت ن+ن مكام ك ؟ ك كدك ككك 
ث'ت ن+ن مكام ك بك كدك ككك ت'ت ن+ن مكام ك ؟ ك كدك كعك 


التمرين الثاني: 
جل ابل معو لاوجلل اجثل معاكك لياع 
جلا اجن معرل "ابر جا جك ميركل "لياع 
جل كبجنل معرل #اباع ع لجلا جلا ميركل "باع 


التمرين الثالث: 
ارحم العامل» ولا تحملة ما لا طاقة له به؛ لأنه أخموك ومساعدك في الإنتاج 
0 ' 
ارحم الَعامل» ولا تحملة ما لاطاقة له به؛ لأنه أموك ومساعدك في الإنتشاج 
ل ' 
ارحم الَعامل» ولا تحملة ما لا طاقة لهبه؛ لأنهُ أخموك ومساع دك في الإناج 
ل ' 


التمرين الرايع: 
(تستخدم الإشارة» وهي تعني أصغر من» والإشارةٌ «وتعني أكبرٌ من] بالعمليات 
المنطقية في الحاسوب 1 
(تستتخدم الإشارةٌ) وهيّ تعني أصغرٌ من» والإشارة« وتعني أكبر من] بالعمليات 
المنطقية في الحاسوب ١‏ 
(تستخدم الإشارةٌ» وهيّ تعني أصغرٌ من» والإشارةٌ؛ وتعني أكبرٌمن] بالعمليات . 
المنطقية في الحاسوب ١‏ 
التمرين الخامس: 
قال أحدهم: 'ليس الشديد من غلب الناس» إنما الشديد من غلب نفسه عند 
الغضب 
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قال أحدهم: ' ليس الشديد من غلب الناس» إنما الشديد من غلب نفسه عنكٌ 
الغضب ش 
قال أحدهم: 'ليس الشديد من غلب الناس» إنما الشديد من غلب نفسه عنر” 
الغضب 


التمرين السادس: 
َع القارنة : 0 اكبر أو اصغرٌ تستخدم كعلاقة بين الشرطين مثل 410 0566 
نّوعٌ المقارنة : © اكبر أو اصغرٌ تستخدم كعلاقة بين الشرطين مثل 410 » »04 
نوع المقارئة : © اكب أو اصِخرٌ تستتخدم كعلاقة بين الشرطين مثل 410 نك 


التمرين السابع: 
ال الت ا ا ال النكضا 
ال رضت ا ال نضا 
الي للضي ل ال نضا 


التمرين الثامن: 
الإنسان هر سيد الأرض» وهو القادر على رأب الصدع لمجدمعه؛ هد الطرق» 
ويقيم السدوة 
الإنسان هو سيد الأرض»؛ وهو القادرٌ على رأب الصدع لمجتمعه؛ يمل الطرق» 
ويقيم السدود 
الإنسان هو سيد الأرض» وهو القادر على رأب الصدع لمجتمعه؛ يمد الطرق» 
ويقيم السدود 

التمرين التاسع: 


س١١»‏ س» ؟» س(ا؟ ءا س)7. س(اء س)7»؛ س(؟ء س»72 
س١١»2‏ س» 25 سن( ؟ ؛ س)72» سن(١1»‏ س324 2 س(١1)‏ س»7 
س١١».‏ س؛؟5؟) س(١؟‏ . س»)7؛ س<١١‏ » س»72؟) س١3؟)‏ س)7 


اا 


التمرين العاشر: 
افُسم الرقم: ' »5+7١‏ ثم اضرب الرقم 5< ٠‏ ثم جد أيهما < 
افُسم الرقم: »4+7١'‏ ثم اضرب الرقم 5< ٠"‏ ثم جد أيهما < 
افُسم الرقم: ' 7١‏ +4» ثم اضرب الرقم 5< "ثم جد أيهما < 


التمرين الحادي عشر: 
هل تستطيع أن تقسم الرقم “91 11+14 نوق ن استتخدام الآلة الناسية 
هل تستطيع أن نه تقسم الرقم ”4097 ؟ +11 وبدونٌ استخدام الآلة الحاسبة 
هل تستطيع أن د تقسم الرقم 50917 17+"71 وبدون استخدام الآلة الناسة 


التمرين الثاني عشر: 
علم طفلك عملية الضرب ابتداء من ١١‏ ء ا "ايا منذٌ الصغر ليتقن 
العمليات الحسابية 


علم طفلك عملية الضرب ابتداء من »١)١‏ ا ابر" من الصغر ليتقن 
العمليات الحسابية 


ان الود اك "؟ منذ الصغر ليتقَنَ 
الفحاه الا 


التمرين الثالث عشر: 
تستطيع استخدامَ مفتاحٌ العالي للحرف اع» لطباعة قوس الفتح 'كعلامة 
تستطيع استخدامٌ مفتاح العالي للحرف «إع4» لطباعة قوس الفتح 'كعلامة 
تستطيع استخدامٌ مفتاح العالي للحرف «إع4» لطباعة قوس الفتح 'كعلامة 


3 
5 


7و1 


أن من أوائل من كتب عن الاقتصاد والإدارة هو آدم سميث في كتابه "ثروة الأ " 
فعلم الاقتصاد يهتم بدراسة النشاط الإنساني ذ في المجتمع من وجهة نظر الحصول على 
السلع والخدمات الضرورية لإشباع الحاجات المختلفة عن طريق توزيع الموارد الطبيعية 


النادرة بأفضل طريقة ممكنة وهذا له علاقة كبيرة بقضية الإنتاج وقضية توزيع هذا الإنتاج 
ومن هنا تأتي علاقة إدارة الأعمال بهذا العلم فرجل الإدارة يجب أن يكون ذا عقلية 
اقتصادية حتى يمكنه عند قيامه بتوجيه جهود من سيعملون معه أن يأخحل في اعتباره 
الدوافع الاقتصادية التي تحرك جهودهم من أجور وحوافز ومزايا مادية» ولا يعني ذلك 
أن يكون عالما اقتصاديا بل أن يكون ملما بالمبادئ والأصول والأولويات التي تعينه في 
تصريف شؤون المنظمة التي يديرها. 


0 
سم مما 55 البيعية قرا وهنا 
ها ١‏ 
كفل فملا دارم “ممت ) كرام شري إلدوا رة لقي زم 
الذوارب د نها فأمم مستوام ومويكم في ميكل لتتايي 


عيا وس 2 3 
ددم مراع ومزاورن "حيس لوظ شن ش) ول سال 
هرا القلين لدداريه 0 35 
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الدوس الثلاتوت 


الإشاراث (؟ . ,") 


5 0007م 
كما تشاهد في الصورة أعلاه حروف صف الارتكاز وسوف ينتقل كل إصبع ليتم 
طباعة الإشارات التي توجد على الصف الاول وكل مفتاح عليه إشارة وذلك بالضغط على 
مفتاح العالي لليد البسرى » مثال سبابة اليد البمنى سوف تنتقل إلى الصف الأول للحرف 
(ة) حيث يتم الضغط على مفتاح العالي باليد اليسرى وتطبع السبابة كقوس الإغلاق الذي 
يستخدم كعلامة التنصيص (') كذلك إذاتم الفسغط على مفتاح العالي رف (و) 
فستظهر إشارة الفاصلة (, ) التي تستخدم للفصل بين الأرقام» أما عالي احرف (ز) 
فيستخدم كفاصلة عشرية بين الأرقام يظهر بشكل نقطة لكنه في الحقيقية عند طباعة أرقام 
عشرية يظهر بشكله الطبيعي ٠(‏ ,1) » أما إذام الضغط عليه بنهاية فقرة فيكون بمثابة 
نقطة» ويتم طباعة علامة السؤال على مفتاح العالي حرف (فل) » متذكرا دائما أن النقطة 
وعلامة السؤال تترك بعد طباعتهما مسافة ولا يترك قبلهما مسافة ١‏ 
التمرين الآاول: 
نت 'ات ن رن م.م ك؟كت'ت ن رن م.م ك؟ك ت 'ت ن,ن م.م كوك 
ت'ات نون م.م ك؟ك ت'ت ن,ن م.م ك؟ك ت'ت ن,ن م.م كنأك 


تأت ن,ن م.مك؟كت'ت ن,ن م.مك؟كت'ت ن.ن م.م ك؟ك 
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الثمرين الثاني: 
كيف كان يومك؟ ما اسمك؟ أينَ تعمل؟ هل رأيت عمر هذا الصباح؟ 
كيف كان يومك؟ ما اسمك؟ أينَ تعمل؟ هل رأيت عمر هذا الصباح؟ 
كيف كان يومك؟ ما اسمك؟ أن تعمل؟ هل رأيت عمر هذا الصباح؟ 
التمرين الثالث: 
المدخلات: ' وهي البيانات التي يتم تيخزيئُها في وحدة الحاسوب' . 
المدخلات: ' وهيّ البيانات التي يتم تتخزيئها في وحدة الحاسوب' . 
المدخعلات : ' وهي البيانات التي يتم تخزيثها في وحدة الحاسوب' . 


التمرين الرابع: 
كيف ش تخزين "هذه البيانات لدى دائرة الجوازات؟ 
2 ش تخزين هذه البيانات لدى دائرة الجوازات؟ 
كيف يكم تخزين ' هذه البيانات لدى دائرة الجوازات؟ 


التمرين الخامس: 
قال تعالى : ' وقضئ ربك إلآ تعبدوا إلا إياه وبالوالدين إحسانا' . 
قال تعالى : ' وقضئّ ربك إل تعبدوا إلا إياه وبالوالدين إحسانا' . 
قال تعالى : ' وقضئ ربك إل تعبدوا إلا إياه وبالوالدين إحسانا' . 


التمرين السادس: 
إن الكاب المفيد هو الذي يدبي النفس ويرتقي بها إلى مدارج الرقي . 
' إن الكتاب المفيد هو الذي بربي النفس ويرتقي بها إلى مدارج الرقي . 
إن الكتاب المفيدٌ هو الذي يربي النفس ويرتقي بها إلى مدارج الرفي. 


التمرين السابع: 
قيل لعالم: 'ما مبل سرورك بكتابك؟ إن همت سلوتي» وإِنْ تهت فهو المصباح 
الذي يقود نحو بر الأمان ' 
قيل لعالم : ' ما مبلم سرورك بكتابك؟ إِنّ همت سلوتي» 007 
الذي يقود نحو بر الأمان ' 
يذ 


قيل لعالم : 'ما مبلغ سرورك بكتابك؟ إن همت سلوتي» وإن تهت فهو المصباح 
الذي يقود نحو بر الأمان ' 


التمرين الثامن: 


ألام المثقفة المتعلمةٌ قال عنها جبران : "وجه أمي وجه أمتي ' . 
ألام المثقفة المتعلمةٌ قال عنها جبران: " وجه أمي وجه أمتي " . 
ألام المثقفة المتعلمة قال عنها جبران : ' وجه أمي وجه أمتي " . 


التمرين التاسع: 


قال جبران خليل : "ما أنبل القلب الاين الذي لا منعه حزنه من أن ينشد أغنية ب 
القلورب الفرضة 13 
قال جبران خليل: "ما أنبل القلب المخزينٌ الذي لا ممنعه حزنه من أن ينشد أغنيةٌ م 
القلوب الفرحة"1. 
قال جبران خليل : "ما أنبل القلب الخزينٌ الذي لا بمنعه حزنه من أن ينشد أغنية م 
القلوب الفرحة"1, 


التمرين العاشر: 


قال قاسم أمين: ' إن اللذةٌ التي تبعل للحياةً قيمة هي أنْ يكوث الإنسانٌ قو عاما 
ذات أثر خالد في العالم' . , 
قال قاسم أمين : ' إن اللذةٌ التي تجعل للحياةً قيمة هي أن يكو الإنسان قوَة عاما 
ذات أثر خالد في العالم' . 

قال قاسم أمين : ' إن اللذةَ التي تجعل للدحياةً قيمةٌ هي أن يكون الإنسانُ قوّةٌ عاما 
ذات أثر خالد في العالم' , 

التمرين الحادي عشر: 

جل قيمة ١, ١4١١٠١‏ ثم قيمة 11::311718,1709 

جل قيمة ١4١٠٠١‏ ر! ثم قيمة ١14117*8, "0٠‏ 

جد قيمة ١591١١١‏ ر! ثم قيمة 17+1178,7*09 
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التمرين الثاني عشر: 
هل تستطيم حساب الفائدة مبلغ ٠ ٠3‏ 0] دينار مدة عام بفائدة ١‏ , 5 بالمائة 
هل تستطيم حساب الفائدة بلغ 3 ٠‏ 9] دينار ده عام بفائدة ؟ , بالمائة 
هل تستطيع حساب الفائدة مبلغ ]9٠ ١1‏ دينار لمدة عام بفائدة ” , بالماكة 


التمرين الثالث عشر: 
أقسم الرقم +04 ثم اضرب الرقم 71"40 وجد أيهما» 
أقسم الرقم +10 ثم اضرب الرقم ١140‏ وجد أيهما» 
أقسم الرقم ١١1١+70ء‏ ثم اضرب الرقم 45 "11 وجد أيهما» 


بدراسة الجماعات وتكوينها ووظائفها والعلاقات التي تنشأ بينها بالإضافة إلى دراسة 
عناصر الهرم السكاني الذي يتكون منه المجتمع . وهنالك علاقة وطيدة بين علم الا-جتماع 
والإدارة من -حيث أن المنشأة لا تعيش في فراغ وأنها تفاعل مع المجتمع باعتباره 


عنصرا مهما من عناصر بيثتها الخاررجية فتؤثر فيه وتتأثر به وتتبادل معه المنافع وتستمد 
منه وسائل البقاء والاستمرار» كما أن رجال الأعمال والإداريين يضعون من ضمن 
أهدافهم تقليم خدمة نائعة للمجتمع» وتحرص ال منشآت على العمل على رفع مستوى 
المعيشة للعاملين فيها وللمتعاملين معها ضمن شعورها بالمسؤولية الاجتماعية ويعتبرون 
المنشأة مجتمعا مصغراً فيطبقون عليها الكثير من مبادىء علم الاجتماع واساسياته 


تمرين خط اليد: 


سا لوصو دالحلقم الفييص»" “ولسساصة ؟ ؟ لود موعل بوززماء 
و كملا ولدصا؛ 0 العلله ولذدهاء و/رياميات وضبالز0© 
عكلزؤئهة" مهما و سوسم ١‏ دارة رلانمال ليهيى 0١‏ اوت قلات ف 


ص سيم عم ر لدمصاء راع الذفها لان مستومل 1 عراس 
| لصائب , 
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الدرس الحادي والثلاثون 
الاشارات( < ع *)(__ + |) 


كما تشاهد في الصورة أعلاه حروف صف الارتكاز وسوف ينتقل ككل إصبع من موقعه 
ليم طباعة الإشارات التي تقع في الصف الأخير بعد أن يتم الضغط على مفتاح العالي لليد 
اليبسرى » مثال سبابة اليد اليمنى سوف تنتفل إلى الصف العلوي للرقم (1) حيث يتم 
الضغط على مفتاح العالي باليد البسرى وتطبع السبابة الإشارة ( ) كذلك يتم طباعة باقي 
حروف الصف وهي على الثوالي (” 4*) ( - + | ) حيث أنها عالي الأرقام (5؛ لا 8؛ 
.٠‏ -» -» |) بالترتيب » متذكرا دائما أن تضغط لمصضصر سه -ل+مفتاح العالي) باليد 
اليسرى لكافة هذه الإشارات وكذلك تذكر أن لا تترك أية مسافة بين كافة هذه الإشارات . 
التمرين الاول: 
تخ غت نعللدعت نهكاهن ميخ)نعم كم (سحك كبع جك كبج:«جك كط |علك 
تغ " غت تعللهدعث نهلاهن مخ )نحم كيو (سحك كب سجك كبمج جك كط |أطك 
تغ "غت نعللدعت لاهن مخ )خم كيم (حك كممسجك كبم+جك كط |طك 


بالل 


التمرين الثاني: 
ك-ك كدك كاك ك-ك كعك كاك ك-ك كدك كاك ك-ك كدك كاك 
ك-ك كك كاك ك-ك كدك كاك ك-ك كعك كاك ك-ك كحك كاك 
كك كدك كاك ك-ك كدك كاك ك-ك كدك كاك ك-ك كحك كاك 


التمرين الثالث: 
اطرح الرقم 5-4» ثم اجمع الرقم /+1-؟ ثم اجمع 1+17-؟ 
اطرح الرقم 5-4 ثم اجمع الرقم /+1-؟ ثم اجمع 1١+1-؟‏ 
اطرح الرقم 25-4 ثم اجمع الرقم /+/-؟ ثم اجمع 1+17-؟ 


التمرين الرابع: 
يُمكننا استخدام النقطتان (:) كعلامة للنسبة مثل (؟:4)» (1:1) ولكن اطبع 
الرقاقن ل 
يُمكننا استخدام النقطتان (:) كعلامة للنسبة مثل (4:1)» (1: "1) ولكن اطبع 
الرقمة ثم : ثم" 
يُمكننا استخدام النقطتان (:) كعلامة للنسبة مثل (4:1)) (1":1) ولكن اطبع 
الوق قم نو" 


التمرين الخامس: 
منظمات النمو هىّ - دوثٌ مبالغة - مواد المستقبا| 
مُنظمات النمُو هي - دون مبالغة - مواد المستقب| 


متثلمات الثمو هىّ - دون مبالغة - موادًا لستقبل 


التمرين السادس: 
: تعني أداةًٌ الضم "و" تستعخدم في امنطق ”| تعني أداة الضم "و" تستخدم في 
المنطق 
١‏ تعني أداة الضم "و" تستخدم في امنطق "| تعني أداة الضم "و" تستخدم في 
المنطق 
1 تعني أداة الضم "و" تستخدم في المنطق * | تعني أداة الضم "و" تستخلم في 
المنطق 
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التمرين السابع: 
مثال إذا كانت ب هي الجملة (المكلث س ص ع متساوي الساقين)» ح هي الجبملة : 
(المثلث س ص ع قائم الزاوية ) فإن (ب ' ج) هي الجملة المركبة (المثلث س صرع 
مثال إذا كانت ب هي الجملة (المثلث س ص ع متساوي الساقين)» ح هي الجملة : 
(المثلث س ص ع قائم الزاوية ) فإن (ب "ج) هي الجملة المركبة (المثلث سن ص ع 
التمرين الثامن: 
8 : تتعامل مع الأرقام لكتابة معادلات مختلفة (تُسمى معادلاات رقمية) 


4 : تتعامل مع الأرقام لكتابة خاكلكات مختلفة تتفي معادلات رقمية) 
ع : تتعامل مع الأرقام لكتابة معادلات مختلفة (تُسمى معادلات رقمية) 


التمرين التاسع: 
عالي الرقم 8 يستتخدم كإشارة ملاحظة بنهاية الوثيقة أو للتعداد الرقمي أو 
كفواصل بين الجمل 
عالي الرقم / يستخدم كإشارة ملاحظة بنهاية الوثيقة أو للتعداد الرقمي أو 
كفواصل بين الجمل 
عالي الرقم 8 يستتخدم كإشارة ملاحظة بنهاية الوثيقة أو للتعداد الرقمي أو 
كفواصل بين الجمل 

التمرين العاشر: 


الل ا الل 4 ل الل 0 
الا ا ال 4 ا اال 0 
© لاس مسجخرس ل اسل كساسفق /أدد لسكل وا لسلسن”ل, 


185 


التمرين الحادي عشر: 
تستتخدم الإشارة (| ) للتعبير عن المشتقات العليا للاقتران 
تستخدم الإشارة (| ) للتعبير عن المشتقات العليا للاقتران 
تستخدم الإشارة (| ) للتعبير عن المشتقات العليا للاقتران 


التمرين الثاني عشر: 
تستتخدم لإلغاء مجموعة من الملفات لبداية معيئه عن القرص المرن الى القرص 
الصلب في الكمبيوتر أو للقيام بعمل نسخ لملفات الفهرس أو لامتداد معين 
تستتخدم لإلغاء مجموعة من الملفات لبداية معيئه عن القرص المرن الى القرص 
الصلب في الكمبيوتر أو للقيام بعمل نسخ لملفات الفهرس أو لامتداد معين 
تستخدم لإلغاء مجموعة من الملفات لبداية معيئه عن القرص المرن الى القرص 
الصلب في الكمبيوتر أو للقيام بعمل نسخ لملفات الفهرس أو لامتداد معين 


التمرين الثالث عشر: 
مثال: ت 7١ن‏ ومنه | ن-7 مثال: ت -١١ن‏ ومنه |إن-؟ 
مثال: ت + ؟١ن‏ ومئه | ن<؟ مثال: ت-7١ان‏ ومنه |ن-١‏ 
مثال: تث 7١ن‏ ومنه |نع؟ مثال: ت ١ن‏ ومنه |ن-؟ 


التمرين الرابع عشر: 
إذاتم الضغط على مفتاح العالي لطباعة (-) تستخدم لجملة معترضة مثل (ويجب 
ان تكون جدة - بكسر اليم -- ميناء عاميا) . 
إذاتم الضغط على مفتاح العالي لطباعة (-) تستخدم لجملة معترضة مثل (ويجب 
ان تكون جدة ‏ بكسر الجيم - ميناء عالميا) . 
التمرين الخامس عشر: 
أما إذائم طلباعة © بدون الضغط على مفتاح العالي تستخدم كإشارة طرح 
أما إذا تم طباعة (-) بدون الضغط على مفتاح العالي تستخدم كإشارة طرح 
أما إذا تم طباعة (--) بدون الضغط على مفتاح العالي تستخدم كإشارة طرح 


ريل 


التمرين السادس عشر: 
تستخدم الأقواس )( لحماية الأرقام الحسابية من أي لبس مع الحروف الهجائية 
مثل : بكتابكم رقم (5) الوارد بتاريخ 6/ ١145/05‏ 
تستخدم الأقواس )0 لحماية الأرقام الحسابية من أي لبس مع الحروف الهجائية 
مثل : بكتابكم رقم (5) الوارد بتاريخ 5/ ١999/٠5‏ 
تستخدم الأقواس ) لحماية الأرقام الحسابية من أي لبس مع الحروف الهجائية 
مثل : بكتابكم رقم (0) الوارد بتاريخ 0/ ١999/00‏ 


التمرين السابع عشر: 
حظر استتخدام الرموز التالية في الاسم عند حفظ اسم لملف ما( . 1" + |/) 
حظر استتخدام الرموز التالية في الاسم عند حفظ اسم لملف ما( . .؟ "+ ؛ |/) 
حظر استتخدام الرموز التالية في الاسم عند حفظ اسم لملف ما( . ,؟ "* ؛ |/) 


ما هي لوحة المفاتبيح؟ لوحة المفاتيح في ' الحاسوب" : هي من وسائل الإدخال الأساسية 
التي استعخدمت في الحاسبات ولا يخلو جهاز حاسوب منها وتتكون من الخروف والعلامات 
المستخدمة في برمجة الحاسوب وأوامر السيطرة والتنفيل وكذلك الفأرة تعتبر من وسائل 
الإدخال ولكنها لا تحل مسحل لوحة المفاتيح بل تكمل وظيفتها وهي أداة تحكم بالياسوب 
وتتكون لوحة المفاتيح من الأرقام من صفر إلى تسعة؛ أما شاشة العرض فهي من وحدات 
الإخراج والتي تطلي بمادة فسفورية وهي التي تسبب التوهج عند ارتطام الإلككتر ونات بها . 
تمرين خط اليد: 


حطورات وصرات الررمات يي ضرت ال[ ره امير 
من ذل التحرع ا لمورئع ورادئٌالك له'” سكا سا 12 له 


[دضاك , لنصر رن انور مواد بسع ليما وال 
0 ا اسوك م ٠‏ مويله 
اك 6 

2 ا ينوع ك ودب نظام 37 
لاسكا سمشم لري ربت ؟ و عرق مسا 


كا من ( م : 
اه 184 


الفصد الثانى 


الوحدة الرابعة 
7 
الأهداف : 
يتوقع من المتدرب بعد الاطلاع على محتويات الوحدة أن يكون قادرا على أن : 
8 يتعرف بأساليب تنسيق الفقرات٠‏ 
بجع يتعرف طرق تنسيق الفقرات بشكل عام٠‏ 
© مهارة استخدام برنامج 17/050 لتنسيق الفقرات وذلك بفتح صفحة 
عمل جديدة لكتابة النص ٠‏ 
جه مهارة حفظ الصفحة بالاسم المناسب 
جم إتقان مهارة تغيبر وتحديد الهوامش ١‏ 
ويم مهارة إعداد المسافات البادئة للفقرات 
جيم إتقان مهارة اختيار اتجاه المسافة البادئة من السطر الاول ٠‏ 
جع إتقان مهارة تنسيق الفقرات باستخدام الفقرات المرقومة٠‏ 
© مهارة إعداد المسافات البادئة الخصصة لليمين » والفقرات المعلقة٠‏ 
مهارة تغيير المسافة بين الاسطره 
جيم مهارة إنشاء قوائم ذات تعداد رقمي أو نقطي' 
0-3 مهارة تصحبح الأخطاء والتدقيق الإملائي 
جيم مهارة إضافة حدود للفقرات٠‏ 


1/16 


85 8 8 8 8 8 8: # 4 4 8 88 8 8/ 


مهارة إدراج النص والحذ ف والنقل والنسخ ٠‏ 
مهارة حفظ الملف عن طريق شريط الأدوات مباشرة' 

مهارة التنقل في الوثيقة ٠‏ 

مهارة التنسيق بواسطة أغاط الفقرات وكيفية تطبيق النمط ٠‏ 
إتقان مهارة الطباعة باللغتين لنفس الوثيقة . 

إتقان مهارة الطباعة بشكل أعمدة٠‏ 

إتقان مهارة عمل الحواشي السفلية٠‏ 


مهارة إدراج صورة أو إدراج رمز بخاص ٠‏ 


. مهارة البحث عن كلمة واستبد الها بكلمة أخرى٠‏ 


مهارة التحكم بعرض وحجم المستئد ١‏ 

مهارة إدراج أرقام للصفحات وإنشاء رؤوس الصفحات وتذييلاتها ١‏ 
إتقان مهارة معاينة الصفحات قبل طباعتها ١‏ 

كيفية إتقان الطباعة على الورق بشكل طولي أو عرضي ٠‏ 

إتقان مهارة قراءة خط اليد للفقرات وطباعتها ١‏ 

مهارة إثقان طباعة المستئد ٠‏ 


كما 


-١‏ أساليب تنسيق الفقرات 
١,١‏ الطريقة المغلقة 
تبدأ الفقرة بناءا على هذه الطريقة من بداية الهامش الأهن (أول السطر) . وهي في 
برنامجح 010/اتحت عنوان "فقرة" (خاص) بلا١‏ 
مثال: ش 
تم تطوير البريد الإلكتروني للتغلب على المشكلات التي تعاني منها وسائل الاتصالات . 
الأخرى. وهو عبارة عن شبكة اتصالات يتم فيها ربط الحاسوب في المنزل أو المصنع 
أو المكتب بالحواسيب المشتركة الأخرىء ولمراكز المعلومات والبحث. وبهذا يمثل 


البريد الإلكتروني مرحلة متطورة من مراحل تكئولوجيا الاتصالات» ويحقق اندماجا 
مثيرا بون تكنولوجيا الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات . 


١,"‏ الطريقة المفتوحة 

ترك مسافة بداية الفقرة (مثلا ه مسافات) بين الهامش الأيمن وبداية السطر الأول لكل 
فقرة . وهي في برنامج 177010 تحت عنوان "فقرة" (خاص) "السطر الاول" ٠‏ 

مثال: 

تم تطوير البريد الإلكتروني للتغلب على المشكلات التي تعاني منها وسائل الاتصالات 
الأخرى . وهو عبارة عن شبكة اتصالات يتم فيها ربط الحاسوب في المنزل أو المصنع أو 
المكتب بالحواسيب المشتركة الأخرى» ولمراكز المعلومات والبحث . وبهذا ممثل البريد 
الإلكتروني مرحلة متطورة من مراحل تكنولوجيا الاتصالات» ويحقق اندماجا مثيرا بين 
تكنولوجيا الحاسوب وتكئولوجيا المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات. 


/ا/1 


١,‏ الطريقة البارزة: 
تكون طباعة الفقرة وفقا لهذه العطلريقة بان يتم طباعة السطر الاول بداية الهامش مباشرة 
أما بقية الفقرة فتترك لها المسافة المناسبة عن طريق إعطاء أمر الفقرة من خلال القائمة في 
4 ورور ترك ما يقارب (5 مسافات) بعد طباعة السطر الاول. وهي في برنامج [71/012 
تحت عنوان "فقرة" (خاص) (معلقة) ٠‏ 
مثال: 
تم تطوير البريد الإلكتروني للتغلب على المشكلات التي تعاني منها وسائل الاتصالاات 
الأخرى. وهو عبارة عن شبكة اتصالات يتم فيها ربط الحاسوب في المنزل أو 
المصنع أو المكتب بالحواسيب المشتركة الأخرى» ولمراكز المعلومات والبحث. 
وبهذا يمثل البريد الإلكتروني مرحلة متطورة من مراحل تكنولوجيا الاتصالات» 
ويحقق اندماجا مثيرا بين تكنولوجيا الحاسوب وتكنئولوجيا المعلومات وتكنولوجيا 


الاتصالات. 
طرق تنسيق الفقرات المرقمة 
١‏ استتخدام الحروف الأبجدية (مثلا : أ بد اج 01000 
١‏ , ؟ استخدام الأعداد كتابة ( مثال: أولا: » ثانيا: ثالثا: ا 
؟ , " استتخدام الأعداد والشرطة الأفقية ( مثال: اسن لاسن “ان بي 


؟- طريقة تنسيق الفقرات باستخدام برنامج 1دم/لا 
١,٠"‏ الدخول إلى البرنامج وفتتح ملف جديد لكتابة النص . 
ار ؟ حفظ الملف بالاسع المناسب. 


ركان تحديد الهوامش وتتم بالطريقة التالية : 
يمكن برنامج 17/1317/00امن تحديد الهوامش الأربعة للصفحة (العلوي» السفلي» 
الأيمن» الأيسر)٠‏ 
فالهامش: هو المسافة من حافة الورقة حتى المنطقة المسموح الكتابة فيهاء ولتتحديد 
الهوامش اتبع المخطوات التالية : 
148 


8 نختار من قائمة "1116" ملف" الأمر 'إعدادات الصفحة "م17 ]86 عووم" 
فتظهر النافذة التالية : 


5 نختار ( 1/0115 هرامش) ١‏ أثقر 
- ثم حدد الهوامش (العلوي» السفلي» الأيمن» الأيسر) وحدد هوامش التوثيق» ثم 
موافق 01" 


(9©) أنقر زر الزيادة أو التقصان للهامش العلوي١‏ 

5 أنقر زر الزيادة أو النقصان للهامش السفلي: 

(9©) أنقر زر الزيادة أو النقصان للهامش الأيسره 

(©) أنقر زر الزيادة أو النقصان للهامش الأيمن٠‏ 

9 أنقر زر الزيادة أو النقصان لل 010161 وهو المسافة المتروكة لأغراض التجلي 
والتدبيس من أحد جوانب الورقة٠‏ 

0 أنقر زر الزيادة أو النقصان لل "13086 2زه:”1 1162061" البعد بين حافة الورقة 


والترويسة' 
0-3 أنقر زر الزيادة أو النقصان لل "1086 1:01 :100161" البعد بين حافة الورقة 
والذيل الى 


0 "0) لإأمتزثق" حدد المدى الذي ستنطبق عليه القياساث المختارة " المستند كله 
أم منطقة معينئة ل 


١/1 


85 "مأع 1/133 111101/ل''يستخدم لأغراض هوامش الكتب التي تطبع صفحاتها 
على وجهي الورقة ١‏ 
"11" افتراضية 0 أي تصبح هذه المقشاسات افتراضية لكل مستلد جديد 


ْ خطوات طباعة الفقرات باستخدام برنامج 70-0 ]هوم 11( 
١١‏ فتح صفحة عمل جديدة لكتابة النص . 
١#‏ الاستعداد لكتابة الفقرة (الفقراث) ويجب مراعاة ما يلي : 
تحديد اللغة لتحديد اتجاه الكتابة . 
2 اختيار ميزات أخرى مثل (غامق 183010» مائل 118110 تسطير 1001211100]) 
وذلك من القوائم 


المبينة من خلال قائمة تسيق "خط " أو من" ل يط الأدوات " وذلك من نخلال 
القوائم المبيئة أمامك . 


9ه نوع الخط باللخة العربية/ نوع الخط باللغة الإنجليرية 
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نط الخط باللغة العربية/ نط الخط باللغة الإنجليزية 

حجم الخط باللغة العربية/ حجم الخط باللغة الإنجليزية 
لون المنط باللغة العربية / لون الخط باللغة الإنمجليزية 

(5ه)] التسطير بأشكال متعددة ( مفرد» بلاء مزدوج ٠٠٠١‏ الخ): 


الطريقة الثانية: 


وو- تذكر دائما عدم الضغط على مفتاح 16 آلا عند نهاية الفقرة ة لان برنامج 
لمكا له ميزة 5 "الالتفاف التلقائي ' ( حيث يتم استخدام المفتاح اعاو8 لبداية فقرة 
جديدة أو ترك سطر فراغ» آنآ إذا آر دث التراجع عن الكتابة انهم 10000 في, 
حالة وجود محطأ ما نستطيع ذلك عن طريق الإشارة : من شريط أدوات القياس 
أو استخدام ,2+ 0111 أماعن طر يق قائمة التحرير ]8401 11200 تراجع . إذا أخطأت 


كك تستيد يم التطاء ون ل ملح اقوط سيك رن الوك ارق اراد 
إلغاءه) أو عن طريق 138015]0800 حبث يكون المؤشر في هذه الحالة جهة يسار الكلمة أو 


اجرف المراد إلغاءه ٠.‏ 


التمرين الأول: 
اطبع الفقرة التالية بناء على ما تم شررحه سابقا حسب المعطيات التالية : 
١‏ ) نوع الخط لامكا عد[/ا1020 
0( حجم الخط ١١‏ 
“1) خط غامق ومائل 
4) ضبط هامش النهاية 


العملية الإدارية أمر تحتاجه جميع المنشآت مهما كان نوعها أو نشاطها وهي لا تنتصر 
على المشاريع التجارية أو الصناعية أو الزراعية بل يمند استخدامها إلى جميع النشاط 
الانساني ١‏ 


؟:- اختيار اتجاه المسافة البادثة : 

عن طريق شريط الأدوات مباشرة » أو عن طريق القائمة 

71 هه 1210810011 »هه :1101111 جاه ومسافة بادئة , أتبع 
الخطواث التالي : 

- تحدد لنص . 

ب- نختار قائمة 1701081011 سه 1101111411 

ت- نضغط 01101 (من خلال الفأرة) على مسافة 2101114[ على السهم الأعلى في 

المربع قبل 1361076 ونختار الرقم المناسب . 
ث- نضغط 180 للانتقال إلى 411617 ونطبع الرقم المناسب . 
ج- ثم نعطي أمر الموافقة ( 016) يدم تغيير المسافة قبل وبعد الفقرة حسب المطلوب . 


ه - أعداد المسافة البادئة (إنشاء الجدولة) 
فتتح صفحة عمل جديدة واحفظه بالاسم الذي تريده١‏ 


عن طريق (101مفتاح الجدولة) أضف مسافة بادثة عند اللحافة اليمنى للفقرة ١‏ 
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عن طريق شريط أدوات التنسيق لإضافة أو إنقاص مسافة بادئة . وكلماتم الضغط 
على زر زيادة المسافة البادئة تزيد بما مقداره بوصة أي (/ا؟ ٠)١,‏ 


انقاص المسافة البادئة 


زيادة المسافة البادمة 


أوعن طريق قائمة تنسيق 1'01122]6 جدوئة 1205" 


التمرين الثاني : 
أعد طباعة الجملة السابقة كفقرة» متبعا الخطوات السابقة . 
طريقفة أخرى يمكن تحديد الهوامش من خلال "المسطرة" وذلك لأعداد 
مسافات بادئة مخصصة من اليمين 
(©) عن طريق المسطرة الموجودة بأعلى الشاشة٠‏ حيث يتم إظهار المسطرة من القائمة 


0 1١ 


عرص ' 


١47 


حيث تشاهد العلامات المثلثة الموجودة على المسطرة التي تشحكم بالمسافة البادئة 
للفقرة المحددة وتتضمن ثلاث رموز: 
- المثلث العلوي يتحكم بالسطر الاول للفقرة٠‏ 
- المثلث السفلي يتحكم ببقية اسطر الفقرة' 
- المربع الصغير تحت المثلث السفلي (علامة المسافة البادئة للفقرة) حيث يتم 
التحكم بالحافة اليمنى للفقرة باكملها ١‏ 
- المثلث بالجهة اليسرى يتحكم بالجانب الأيسر للفقرة١‏ 
جه- إذا تحرك أحد المثلثين فهذا دلالة على أن مؤشر 1001080 قد سحب مثلث وليس 
المربع ويجب في هذه الحالة أن ينتقل المربع لانتفال المثلئات حيث يظهر خط منقط للدلالة 
على رؤية المسافة البادئة ٠‏ ولإلغاء تحديد النص اضغط في أي مكان ١‏ 
- وبنفس الطريقة يتم إعداد مسافة بادئة من اليسار ٠‏ 
- كذلك يتم تغيير الهوامش عن طريق تخطيط الصفحة (عرض ( انان لاو وضع 
المؤشر قرب الهامش الأيمن للمسطرة إلى أن يصبح الشكل ( ثم يتم السحب 
بواسطة الفأرة للهامش المراد وبنفس الطريقة يتم تغير الهامش العلوي . 


التمرين الثالث: 

قم بطباعة التمرين التالي وذلك بواسطة زر الماوس بان تسسحب علامة المسافة البادئة 
لغاية "سم على المسطرة ثم حرر الزرء 

إن نظرة متمعنة إلى كتاب الله تعالي تمنحنا المزيد من الإشارات عن ضر ورة تواجد قدر 


كاف من الجدل الفعال بين الماضي والمستقبل - مرورا بالحاضر :- من اجل .حماية المصير 
البشري مما قد يحدق به من أخطار ونكبات» ويحذرنا من ألا يكون هنالك أي ارتباط جاد 
بين النظر إلى الماضي وبين تكوين رؤية مستقبلية لصالح الإنسان في العالم ٠‏ 
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5- كيفية إعداد مسافة بادكة معلقة 

بواسطة المفلث العلوي من الجهة اليمنى تتحكم في الفقرة الأولى فقط ١‏ 

قم بسحب علامة المسافة البادئة للسطر الاول إلى أقصى الحافة اليمنى للمسطرة٠‏ 

0-5 السطر الاول سيكون على يمين الفقرة وبقبة الفقرة ستكون "معلقة ' تحته ٠‏ 

/ا- كيفية تخصيص المسافة البادئة المعلقة 

© اسحب علامة المسافة البادئة من اليمين (المثلث السفلي) الى العلامة (لاسم) على 
المسطرة ٠‏ 

89 أو عن طريق استتخدام قائمة التنسيق (فقرة) لوضع القياسات اللازمة ٠‏ 


8- تغيير المسافة بين الأسطر 
(9) نضلل النص المطلوب. 


هه نختار الأمر 101026 ومنها م22:88 ومنها نختار المسافة بين الأسطر أما 
مامرهأى أو د ركء أو مزدوج اهدعا الك ,لإلاعةظ ,عام 141 نختار 


المعللوب ثم نضغط موافق 016 . 
9- ضبط الأسطر ومحاذاتها أمءتتمعأاط عن نامآ اكنال 
2 نظلل الأسطر المراد محاذاتها وضبط الهامش لها' 


2 ومن قائمة هانانت20! عل 1011اء:21 (اتجاه ومسافات بادثة ) نغير المحاذاة 
()810[؟1) اليمين باستخدام القائمة» وكذلك نختار " 1-09 1115614 أي كشيدة 


صغيرة ومن ثم ]1011تاق 1لخمحاذاة" ١٠‏ 
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-٠‏ إمكانية إضافة مسافات قبل الفقرات وبعدها 
حدد النص بالإضافة إلى العنوان٠‏ 
من قائمة " تنسيق " 1051084" نختار "8518721 2010”. 


نضغط على تباعد (01161©) 8طأعهم5 السهم الأعلى في مربع قبل 010ان 3[حتى 
يظهر نقطة أو ١١‏ نقطة " ٠‏ 


3 ثم نضغط حاه'1' للانتقال إلى مربع بعل 1م واكتب الرقم "" نيط " ١‏ 


ثم موافق 016 بواسطة الفأرة أي 01101 ومنها ستتغير المسافات قبل وبعد 


الفقرة' 
-١‏ يمكن إنشاء فقرة ذات تعداد رقمي أو نقطي نتبع الخطوات التالية: 


تضغط على الزر الأيمن للفارة مرة واحدة ا10!!) ونختار تعداد رقمي أو نقطي . 


نحدد الترقيم المراد ثم تضغط 01101 وموافق 016 عندها يبدأ التعداد وللانتقال 
للتعداد التالي نضغط 130001 . 

أما إذا أردت إلغاء الترقيم أو إيقافه عن فقرة معيئة فعلينا الضغط على مفتاح (8]1!] 
وذلك للانتقال من الفقرة ذات التعداد الرقمي الأولى؛ أو بواسعلة الأسهم ٠‏ 


وهنالك طريقة أخرى بامتيار (تنسيق ومنها فقرة ذات تعداد رقمي أو 
نقطي) ١‏ وذلك من خلال النافذة الثالية : 


- قأن! آنا تعداد نقطي : وذلك بوضع أشكال معيئة في بداية كل فقرة' 


- يتم اختيار الشكل المراد ثم أنقر ( '[10011اتعديل) لتعديل حجم الشكل او 
لونه ثم "موافق ٠"‏ 

- 01108اط1نالااتعداد رقمي : وذلك بوضع أرقام في بداية كل فقرة٠‏ 

- 1161001 نا/اامتعدد المستويات : أي للتعداد المتداخل ١‏ 
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ده" لو أردث إدخال فقرة جديدة بين الفقرة الأولى والثانية مثلا يقوم 17/1057/050 
بإعادة الترقيم تلقائيا' 


التمرين الرايع: 


اطبع التمرين التالي بناءا على ما سبق شرحه١‏ 
١)المدرسة‏ الكلاسيكية ٠‏ 
)١‏ المدرسة السلوكية٠‏ 
“3) المدارس اللحديثة ومنها: 


5 مدرسة علم الإدارة 


5 مدرسة النظم 


0-3 المدرسة الظرفية 


0-3 الإدارة بالأهداف 


© الإدارة اليابانية 


1١ 51/ 


52" أما إذا تمت الطباعة وأردت ترقيمها لاحقا اتبع الخطوات التالية: 
نضلل الفقرة . 

من أشرطة الأدوات نضغط على زر الترقيم 1101© . 

وتستطيع استخدام المسطرة في المسافات التي يكن إظهارها عن طريق قائمة عرض 


ج171 


-1١‏ تصحيح الأخطاء والتدقيق الإملائي 

يمكن تصحيح الأخطاء عن طريق مفتاح عاءاء(1حيث يكون المؤشر في هذه الحالة 
يمين احرف المراد إلغاءه) أو يمكن التصحيح ب 183001850066 المؤشر يكون جهة يسار 
الكلمة أو الحرف المراد إلغاءه) . 

بعد الانتهاء من طباعة الفقرة هنالك إمكانية للتدقيق الإملائي (8130) من خلال 
شريط الأدوات من الشاشة مباشرة » أو بوضع المؤشر على نفس الكلمة التي تحتها خط 
باللون الأحمر على الشاشة ونضغط زر الفأرة الأيمن فتظهر الخيارات ونختار الكلمة 
الصحيحة أو نضغط كلمة تجاهل إذا كان المطلوب غير المقترح. وهنالك طريقة أخرى عن 


لوال 


80:0625 إضافة حدود للفقرة‎ ٠ 
5/161 . تظهر الشاشة من قائمة عرض‎ 
نحدد الفقرة المطلوبة.‎ 2 
. نضغط 01161 على المبين أدناه من شريط الأدوات‎ 
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دو" لكيفية إظهار 3 5 الملارة اتبع ارات ا 
'١‏ من قائمة عرضص 7/1017 نختار أمر أشرطة الأدوات ٠‏ 
نصل إلى مربع " أشرطة أدوات الحدود وأنقر 01161 فتظهر الإشارة 
ومن هذه القائمة تستطيع عمل الحد الذي تريده سواء أكان حد علوي 
/ سفلي/ ايسر/ ايمن/ سعارجي/ بدون تحديد حسب الرسمة التي أمامك . 


11 


ه- لإخفاء شريط أدوات الحدود يتم النقر على زر الحدود مرة اخرى ٠‏ 


4 إمكانية إدراج نص وحذغفه ام عاعكء12 عن أنه ا"رعمم1 


اتبع الخطوات التالي : 
تحديد النص بواسطة الفأرة ثم نضغط عاواء2» ولإلغاء الأمر نقوم بإعادة النص 
عن طريق 828أم/19' 0200]. 


أما إذا أردنا إدراج نص فوق نص مكتوب » نضع المؤشر بالمكان المراد إدراج النص 
فوقة ثم نقوم بعملية الطباعة فيتم حذف النص القديم وكتابة النص الآخر فوقه. وإذا أردنا 
العودة لبداية النص نضغط 810126 + 0111 » وللوصول لنهاية النص نضغط ++ 0071© 
80 

65- إمكانية نقل ونسخ النص باستخدام التحرير بالسحب والإفلات المتوفرة 

فى برنامج ( م20 عت عه ترط اكد ين برمه00)) 70:0ااتبع الخطوات التالية: 

نحدد النص المراد نقله أو عمل نسخ منه . 

جه الضغط على الزر الأيسر للفأرة وتمرره على النص . 


2 بعد عملية التضليل يتم رفع اليد عن الزر الأيسر وتظهر إشارة مربع منقط اسفل 
السهم ثم نسحب النص للموقع المراد » ثم نحرر الزر الأيسر للفأرة فتتم بذلك 
أما إذا أردنا نسخ النص من مكان لآسمر نتبع اللنطوات التالية : 
نحدد النص المراد نسخه بالانتقال لبداية النص . 
. عم نضغط الزر الأيسر للفارة ونحدد النص لنهايته . 
عي بعد عملية التضليل نرفع اليد عن الزر ونحرك للموقع الجديد ونضغط الزر الأيسر 


وو؟! 


نحرر الفأرة وتتم بذلك عملية النسخ. 


5- حفظ الملف يتم عن طريق شريط الأدوات مباشرة من خلال الصورة 


وذلك بالضغط على الشكل المعنى بواسطة الفأرة مرة واحدة . وهنالك طريقة أخرى 
© بالضغط على مفتاح 5 + 1ان0 فتظهر القائمة لحفظ الملفات . 
© نضغط بالفأرة 01101 على فتح من قائمة ملف ثم يتم حفظ الملف على الاسم 
المراد حفظه تمته . ْ | 
© يجب عدم استخدام الإشارات التالية للحفظ (إشارة التنصيصء الأقواس» 
النقط» علامة السؤال» وإشارة الملاحظة). 2 


-١١/‏ التنقل في الوثيقة يتم وفق ما يلي: 


الضغط على مفتاح 175 من لوحة المفاتيح يمكن من خلالها التنقل للصفحة المعنية . 
© من قائمة (تحرير) عن طريق © + 011. 
© استخدام الأسهم للأعلى أو للأسفل : 
© تالرن1]] + 111ذ) لبداية النص. 
© نذا + 1 لنهاية النص. 
© 11030 للانتقال لبداية السطر. 
© !!!1 للانتقال لنهاية السطر. 
» (!([] نج<! للانتقال صفحة للأعلى. 
» 0/ا1<0 نجرن<1 للانتقال صفحة للأسفل ' 


- التنسيق يواسطة أتماط الفقرات 
يتم ذلك إذا أردت تطبيق غمط معين ومتماثل على جميع أنواع الفقرات مثلا يتم إعداد 

هذه الفقرات على أساس قط (75102081) وتستطيع تغيره حسب المختارات التي أمامك 

من خلال شريط الأدوات القياسي وامتيار نقر النص المنسق ورؤية كل الإعدادات 

المستعملة فيه لذلك اتبع الخطوات التالية : 

جيم اتبع مط معين لفقرة مثلاً توسيط لعنوان » خط مائل ٠‏ الخ٠‏ 

2 بعد التنسيق الذي تريده اضغط مربع الأنماط من شريط أدوات التنسيق 

أو قم بضغط 0]15+]17:لتحديد النمط الحالي من خلال مربع الانماط ٠‏ 

قم بإعطاء اسم للنمط مثلا (التنسيق أو عنوان فقرة معينة تريدها) ٠‏ 


اضغط مفتاح 137111316 حيث يتم تخزين التنسيق للفقرة ما يساعد على استدعائه 
كلما احتاجته ليتم تطبيقه في الفقرات القادمة بنفس الطريقة ١‏ 


64 كيفية تطبيق النمط للفقرة 

حدد الفقرة التي تريد تطبيق النمط عليها' 

2 اضغط على قائمة الأثماط لعرض القائمة لتختار النمط الذي قمت بتخزينه لتطبيقه 
على كافة الفقرات ٠‏ 

انقر خارج التحديد لإلغاء الامره 

٠‏ كيفية الطباعة يشكل أعمدة 

اخختر قائمة (11011081 تنسيق) . 

امحتار الأمر ( 0011151118 أعمدة) . 


3-5 حدد عدد أعمدة المراد إنشاؤها وسعة هذه الاعمدة ثم أعطي الأمر موافق» وكما 
تظهر لك النافذة . ْ 


دن 


(8) فم بطباعة الوثيقة التي بين يديك وعند الانتهاء من العمود الاول وللانتقال للعمود 
الثاني اتبع الخطوات التالية : 

0-0 اختار من قائمة (إدراج 108011) . 

جيم ثم الأمر (فاصل 131016) فتظهر لك النافذة التالي» اختار منها (فاصل أعمدة 
عانتقا مدياه0©) ثم أعطي المواققة . 

<> ملاحظة : إذا تم الاستمرار بالطباعة لنهاية العمود الأول يتم الانتقال تلقائيا 

للعمود الثاني حتى إذا لم يتم وضع فاصل ٠‏ 


ا 


-١١‏ كيفية عمل الحواشي السفلية 


تعريف الحماشية : هي عبارة عن ملاحظة أو مرجع أو تعليق أو تفسيرء يتم وضعها 
بنهاية الصفحة أو في أسفل النص ٠‏ 


لأدراج حاشية سفلية اتبع الخطوات التالية : 


9 اححشار من قائمة (إدراج 8011) الأمر (حاشية سفلية ) 001]5016[حسب النافذة 
التالية : ش 


(8) نحدد الرة ا 0 اللرقيع سملتي وتلقاني» كي 
أعطى الموافقة ٠‏ 


جه تذكر أن رقم الحاشية السفلية فقط يظهر خلال النص »ء بينما الحاشية 
السفلية تظهر نهاية الصفحة ٠‏ 


تستطيع تحديد موقع للحاشية السفلية بعد ذلك عن طريق قائمة (خيارات 011011 0©) 
لنفس القائمة السابقة فتظهر قائمة أخرى نحدد منها الأمر (اسفل الصفحة 01 13010011 
86 أي أن الحاشية ستظهر بهذه الحالة نهاية الصفحة أو (أسفل النص 30101111] 
64) مباشرة' إما إذا أردت إلغاء الحاشية » فقم بنظليلها ثم اضغط مفتاح (نانك(1). 


؟١-‏ كيفية إدراج صورة عدداان !”1 أو إدراج رمز خاص 897001 داخل المستند 


تتم كافة الأوامر المشار أليها أعلاه عن طريق قائمة (إدراج ]11801)؛ ببحيث يتم اختبار 
المطلوب من القائمة حيث تعطي نافذة الصور مجموعة من الصور تختار المطلوب منها 
ويمكن التعديل على الصورة بواسطة النقر المزدوج على الجزء المطلوب » أما باللسبة للرمز 
فبإمكانك تحديد نوع الخط وإدراج الرمز المطلوب ومن ثم ثبت الرمز داخخل المستند 
بالضغط على مفتاح (إدراج) وبالتالي تستطيع أن تعطى الأمر موافق ١‏ 


؟- كيفية البحث عن كلمة واستبدالها بكلمة أخرى 
تستطيع البحث عن كلمة او مقطع معين في النص بكامله لذا اتبع المخطوات التالية : 


عن طريق قائمة (تحرير ]801) ثم تختار الأمر (بحث |21أ:1). 


5 


() تظهر قائمة تستطيع الإجابة عن الأسئلة التي تحتويها فمثلا في بند 175/521 1150 
البحث عن) هنا اكتب الكلمة التي تريد البحث عنها مع تحديد طريقة البحث ثم اضغط 
(بحث عن التالي ادت]! 110) بأن تكرر الضغط عليه لنقل المؤشر إلى الموقع التالي لنفس 
الكلمة ٠‏ وبنفس الطريقة تتم الإجابة على قائمة (استبدال 1208م 12) فتظهر قائمة (11520 

11 البحث عن) فاكتب الكلمة التي تريد البحث عنها ثم قم باستبدالها بالكلمة 
الجديدة التي تريدها في بند (استبدال ب ٠105‏ 120[ع18) فيتم المطلوب ٠‏ 


4- كيفية التحكم بعرض المستند على الشاشة 
تستطيع التحكم بهذا الأمر عن طريق قائمة (عرض /1/167)؛ حيث تعرض لك هذه 

القائمة ما يلي : 
-١‏ ( عادي لانادر0ل2) أي الوضع الطبيعي للمستند كما هو من حيث (رأس 
الصفحة» وتذبيلهاء وأرقام الصفحات)' 
؟-- ( تخطيط الصفحة غناولإ0.آ ع208) حيث يظهر رأس الصفحة. وتذييلها؛ 
وأرقام الصفحات»؛ والهوامش) كما هي عند طباعتها' 
“-- (ملء الشاشة 507061 11011) أي تظهر المستند كاملا بدون ظهور شريط 
القوائم أو أشرطة الأدرات» وتستطيع إعادة الوضع لوضعه الطبيعي بالضغط على 
مفتاس 7 10096. 
-٠(المسطرة‏ الاة1) يئم عرض المسطرئين الأفقية والعمودية أو أخفائهما ١‏ 


ه". كيفية التحكم بحجم المستند على الشاشة 
تستطيع الشسحكم بهذا الأسر عن طريق قائمة (عرض 1/169) ثم اختيار الأمر 
(تكبير/ تصغير 7/00111)» -حيث تعرض لك هذه القائمة ما يلي : 
--١‏ عرض المستئد بيحجمه العادي '٠())/1١١(‏ (م/ا/) ١‏ 
١٠٠(عرض‏ الصف حة 1 عتن1) حيث يكبر ويصغر عرض المستئد بين 


الهامشين الأيمن والأيسر ١‏ 
٠.7‏ (كامل الصفحة نتزا:<1 1010/لآ)حيث يصغر عرض الصفحة كما ستظهر 
بالطباعة على الورق ٠‏ 


نلا 


:-(صفحات متعددة 23865 /إ11811)حيث يعرض صفحتين أو أكثر وذلك 
بالضغط على رمز الشاشة أسفل هذا الخيار والاستمرار بالضغط مع الجر لتحديد 
عدد الصفحات المراده٠‏ حيث يظهر لك ذلك من خلال النموذج اللمخصص 


5 كيفية إدراج أرقام الصفحات 

تستطيع من خلال قائمة (إدر اج +1151]) واخختيار الأمر (أر قام الصفحات ن1”8 
75 1) تحديد (مو ضع إذا كنت تريد وضع أر قام الصفحات في (أعلى 
الصفحة/ أسفل الصفحة/ يسار الصفحة) ثم في بند (المحاذاة ]4[1801122010) تستطيع 
وضعه سواء (إلى اليسار/ وسط/ يمِين/ داخحل / خارج) وبالتالي أعطي الأمر تنسيق ١‏ 


-"١/‏ كيفية إنشاء رؤوس الصفحات وتدييلاها 
ماذا تعني (رأس أو تذبيل الصفحة : 1700107 , 'إنأ)اات11) هي عبارة عن جملة معينة 
تظهر في بداية كل صفحة أو في نهايتها' 
ولتستطيع إنشاء (رأس أو تذييل الصفحة 1300101 , 1061ان1]) أتبع المنطوات التالية : 
قم باخمتيار قائمة (عرضص/7/1017) ومنها الأمر (رأس أو تذيبل الصفحة, دللاان1 1 


161 ثم أطبع ماذا تريد أن يظهر في بداية أو نهاية كل صفحة ؛ حيث تظلهر لك 
الخيارات التالية(من اليمين إلى اليسار بالترتيب حسب كل بند) : 


انفر 
٠ '‏ إغلاق النافذة(يتم بعد تكملة الأوامر التي تريدها) ١‏ 
”' إظهار وانتقال إلى المقطع التالي ٠‏ 
٠"‏ إظهار وانتقال إلى المقطع السابق' 
4 تبديل ما بين رأس الصفحة وتذييل الصفحة ١‏ 
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5 إظهار/ إخفاء نص المستند» 

5" إعداد الصفحة ٠‏ 

٠تقولا إدراج‎ ٠ 

إدراج التاريخ ٠‏ 

6 تنسيق رقم الصفحة» 

٠ تنسيق عدد الصفحاث‎ ٠١ 

١١‏ إدراج رقم الصفحة' وتحت بند إدراج نص تلقائي ستشاهد عدة خيارات' 
للصفحة منها (إنشاء من قبل/ اسم الملف/ الحفظ الأخير بقلم/ الطباعة الأخيرة ٠١‏ 


١ الخ)‎ 


-- معاينة الصفحة قبل الطباعة ( 16و26 غمامم) 


0 0-03 من شريط "أدوات التنسيق 13817 1001 نختار أمر معايئة قبل الطباعة ماملاط 
المأ 110 أو 

(8) امختار أمر معاينة قبل الطباعة 211276171017 من قائمة 1716 ستظهر الصفحة أو 
كافة صفحات النطاق بشكلها النهائي قبل الطباعة كما هو مبين بالشكل السابق ٠‏ ويمكن أن 
نقوم بالتعديل على الوثيقة في وضعية '" معايئة فبل الطباعة" إذا كان هنالك أي تعديل نريد ' 
أجراءه من لال أمر ' مكبر " على الموقع المراد التعديل عليه» كذلك يمكن تقليص عدد 


/ا1 


الصفحات إلى صفحة واحدة بالنقركاء11© على احتواء مناسب للنص ال! 0] )5111 
فيتم بذلك ضبط (تصغير) الحجم ليناسب الحتواء النص بصفحة واحدة' 


4" كيفية الطباعة على الورق بشكل طولي أو عرضي 


تستطيع من نخلال قائمة (ملف 13116) واختيار الأمر (إعدادات الصفحة ان5 دعوم 
15) أن تختار منها (حجم الورقة 5126 :1<0[70) فتحدد اتجاه الصفحة 
عرضي (22050886-آ) أو طولي (10:8(1) ثم أعطى الأمر موافق ١‏ 


٠‏ طباعة المستند 
© بعد أن قمث بالمعايئة قبل الطباعة /٠اناف/10101‏ ]1<100 والتعديل على النص واختيار 
الطباعة بشكل طولي أو عرضي 
© أعطى أمر الطباعة من قائمة شريط الأدواث (1”110 أو عن طريق)أ<1 ن1أة] 
وهو افضل من الأمر الأول) حيث يعطي عدة خيارات منها مثلا : 

© تستطيع التحكم بعدد النسخ المطبوعة٠‏ 
© تستطيع النحكم في اخثيار مصدر الورق ودقة الطباعة ونوعيتها' 
© تستطيع التحكم باخثيار الطابعة الثي تريدها إذا كان االجهاز موصول بأكثر من 
طابعة» ويجب أن تراعي ما يلي قبل الطباعة : 
#التأكد من أن الطابعة على وضعية التشغيل .011 
#التأكد من أن كابل الطابعة موصول بين جهاز الكمبيوتر والطابعة ١‏ 
© التأكد من مطابقة تعريف الطابعة ١‏ 


© نطاق الصفحات : حيث يبين المعلومات التي تريدها ومنها تختار المطلوب كما في 
الشكل التالي : طباعة الوثيقة ككل أو الصفحة الحالية أو تختار الصفحات التى تريدهاء 
كذلك يبين عدد النسخ المراد طباعتها للوثيقة 0 
التمرين الخامس: 

أطبع التمرين التالي بناءا على ماتم شرحه سابقا: 

خصائص البيروقراطية المثالية: 


أن جميع القوانين واللوائح يجب أن تنفذ بطريقة غير شخصية على اعتبار أن خدمة 
المتعاملين مع المنشأة هي الهدف الأساسي للمشأة٠.‏ : 

؟) تقسيم الأعمال وتنميطها : 

يجب أن تقسم الأعمال وان تنمط حسب الاختصاصات٠‏ وذلك بتحليل الأعمال إلى 
عناصرها ووضع معايير لتقدير مدى كفاية إنجاز كل جزء من الأجزاء التي تم تقسيم 
الأعمال أليها ودون اعتبار للشخص الذي يقوم بالعمل ثما يساعد عيل تلافي تدخل 
النواحي الشخصية في العمل ويقلل من الحاجة إلى اشخاص معينين لإنجاز العمل ١‏ 

") القواعد والتعليمات : 

تدل على ماهية الوظيفة وعلى من هم الرؤساء والمرؤوسين بالنسبة لكل وظيفة من 


الوظائف وكيفية أداء الوظيفة ومن الفوائد التي تننج عن وضع الأنظمة والقواعد 


أ. الوحدة وعدم التباين في أداء الأعمال المتشابهة ١‏ 
باء. عدم التحيز في المعاملة ٠‏ 


ت. تحمي المرؤؤس من تعسف الرئيس١‏ 


0 


التمرين السادس: 
ارك ل ف ا ا 
تضكر ا مراسلرت وليفة اتيمال عنوب1 ا 
العادسزع ]| 0-3 اسشكامن معسوسبت انقلع اراء / اد افكار' ]دغرو )اف 
و ١‏ 00 


ب 0 جه فكدع الدعفاء. ورا ا 
١‏ - مليية الريّاى 12 . علد ال تحال اليم 5 
الحَاربة دونه رج ام كعد انوي | ,- 0 

دراطع رررارج بين 7 كعناداخ لسع المادق و كدر رعو. 0 رق 


2 
الع جح و الود ىف دالماليع مادرتك) ذ 


وير ١‏ 1 5-5 لذ 
٠‏ تكو 1 يم 5 . 1" 5 ل 
5 1 تخد 1 0 ظ 00 5 لم ركد مهائرةة >لدم امأحاحدم أبركر ادر 1 
8 حال 1 س5 ليى ١‏ حم ا 
0 دلوت ١‏ ' الوسر ولت ارين 9 المت 
ا و 7 5 جما --- م 57 
١‏ بساكريا 0 وعدا 000 در اد 


3 
ولد ونه ا أحاهيز 


عر الري دون دبوالم تمك و الممكرهضات قاذ الها 


ملكتم دما واهنة> وفك توا امار 


لك أعك أل لخبت الويسملية اليه 5 
007 علطتا ا بأريسال, لوس ا 


كانكالومارج رجوام | لدسوار , 
0 د لدا ١‏ 
عرسسن انار المفيسسسة ميت الو<اجرع السيه هسه يز 


ال 


التمرين السابع: 
طبع تمرين خط اليد التالي بناءا على المعطيات التالية: نوع الخط للعنوان الرئي 


15 ه 70110 وحجمه ١‏ . نوع الخط للعنوان الفرعي : عءأطوعى 60ل امصساة 


وحجمه ٠ ١7‏ واتبع التعداد الرقمي ١‏ 


عاهبة الكلمط : حثاورويك الوللير أن «دعيه دث وري دامولقك 
الايثار رطربكة ع باطية + الشمكي ركبل الجن ع و الو لشي هرد الحَاثت برلا الكمين ) 
تدعلية التطبيط 

لجدد من ليوات واليئيمكن 
5 له 00 كربرهاكا .بان - 
م دداسة نتعماةي ١‏ 1 
ل لحوايل السلرك , 


- سك الإطرة 


دنما جع وعمع! مداو إلنى مي الذايات الى مسعع إليياا طعا ي كا لواو 


امول ار ؟لى المرانز: رقع امرجم الاثر اذك لم برمتئريرهرنا سنن السشران الآ اطول 
0 لت ] هبرزمها امك عر ى لمارا رار . 


ل 
0 ف انهم اسشومية وموم الطابوات الادالية اليب المل1اع. 
ذت الزهراف» ست االجامة الي نوصم ع يمي بللعاثة يكل ر 


و فئاخ مسل مر" 
د الأهدات الورية 


-١‏ السقزيع في ططوط للنتئا 

ا- الاك هن م صلم عت .يب يع امهيّةإنناجما بسهارة أكرها سل أرط . 
-١‏ اتنشائك رض لدمستئؤال ملع هرسة ام ري رنماضك «دشة أر| مواق إدادة . 
5 - الطروري اللسوقع؛ 7 

ع 0 محييح نن سل شيك لي ذهذ للسمّملك ٠‏ 


ليه ونح ماق عسسموى الوجدات الإرانية ربنيا على سيل ركشال ٠‏ 


التمرين الثامن : 
أطبع تمرين خط اليد التالي منسقا فقراته حسب ما تراه مناسباً: 


دوصه تيشت ا رؤضصين سج ازاز العرارا رارح فتتلن 
جور امسر الملع قح المسللاة رمعا سو عبر قطنت 
اهراون ولط مشوّط ات حر العامة عر براك 
رعلبتثت امه نص امساح صنت اعسوكتهة زرا دكت 
لر جه حككل ماخضيث عله إل سيا سا تيه يسا امات 
عرعده , تمسر نب لاست الإ سكي ت و سسا سامت 
الثاعلة ار 2 فلن ذل سم ]رك و رج سوام 
لدد ا فليا . ماما ل ارصم ١ ١‏ لسو يم من لسيداتك 
ما بالج 3 
دادو رع والساعبانةا سيقو ووترضيونه 
علا سي كلك سس رةه منم ريا ماعنا مسي عر 
سمارةيت | عسي ٠‏ 
اكد لوزعيه آل ترصاة من سسا سات الرسصلية 
روات عض جره دسأ ال منشات تسارت عا رعس ليلع لارارع 
و السو , سشالع عل شك 8 
ريس المسشلاد علرك اش يتسا عق عه ليرا لبس , المسعررسيح 
ميت كلا كاه لد ك] «امساسنة اماتيؤيت مر 
بكار عن نل ل 0 
اماما د هيد نكا منغ الا دا م مسر إرك ىرت مسنيا د 


الثتمرين التاسيع : 
أطبع تمرين خط اليد التالي بناءا على المعطيات التالية: نوع الخط للعنوان 
الرئيسى 121150012101 عأناو رق وحجمه (18). ونوع الخط الفرعي :1201010881 
205 وحجمه ١4‏ مستخدما تخصيص المسافة البادئة المعلقة ووضع التعداد الرقمي 
المناسب ٠‏ مع تغير اللغة بالمكان المناسب. 5 
الدطار القادوق لدؤارة' الإلكرو نذا 


مش الثامم لادكروسيصوا مرا شن #وصوعي عادجرف بالز مهاو لقني 
روزن ومعم أع رم صت هوم الدوعار إالرض ع كلى عمش ١‏ وام الإلكروسكوتقنه" 
المعلوباع [7 «لإوهامسطءءى 2 اتام ل:1) ختقئيت ا معلومارع أومناوت معلورادع 


عه الموسمي” دإندةال هى رلخ خلوح الومود رلواقى وكفيش امار 
الالموررينة ذا عسات مضا لتر 


عاك اتدسيتة ول | الزدقما ل و تلو نرب التقيع 

للشسر و ادارم الناط ولي رى ١‏ 07 

ونرئ العا رم” ل ا 0 وادارطا ارخف 
الحئار بح مالو 

عدر ! لو :24 # هات دوا سيا >> لتيل (المووليام ع رسشيلة 

الاترست أو الرتليى ا لتفست ١‏ 


:. لشيبررة وعير 0 
لوال حا) دى تبدئت لزاع مت كه عهوم لجار( إزدكروراح 


1 7 4 0 
«برمرة انرا > | لعامرة اكه // عد رو ١‏ ,درق إزئيماول 


سبي ا 
صرمات ريط ذو دمول ادير ترما كا ريات لممرية” هن صرودي حرفا 

ترص( ومو[ ), 

: المشلم أد لدوير لتقي لوزيان‎ ٠ 

١‏ اسعتال الذي دن كوا سيل" أ سه لموّرا 04 رقادة6 وار 
الامو ف بارع بلسهن ريزيقه عركفيت رخس ماى 5-5 

وص إلراقه ١‏ لرليش ) 2 (لدركروسح تشَئن اعئ ملا ريرم ) تومل 

(الوبائع و د اتتدادة عي لاتقيشئ , واهرار السو خ بالوهوع عر لز لواك.. 

5 لمعم باثرها امات الحا ليذ » وانسساء ماش امتتراميه ام كرال برو ود 

الذئوض 


ارين 


أطبع تمرين خط اليد التالي بناءا على التعداد الرقمي المناسب . 
ليق مُكوبُ بلرسالة وسيله” إأتهال عتالة 


اث الام اللو ا أن 1ه تراقة عن [ددمق إلضهم انب 

قم أمله م )) ) كما نه ليسا لح" سنالك ال رقن دوع وعسن 
عمج ميا كات اوطني ا عرمل داعس" (ه ستكوى , 

> د المقيرات لمئاسيه درو ستوايحة ! اي ارا الووار الي بتعوق 
تكسن وأن كرى على مذ تز) فكبيه دعاتروبّه للردور لزنا 
لاكعيي ١‏ سرف وان كنتوى هر كرا ايزا دركوره مادرلة 
دعام وامئت ' 

20 كمبرموموع الصالت ١‏ “خدالة الور الى كاريات طاول أو 
إلى منود كنول ) أو اليشسن مامش / ومعر كريصم مهدع تين لمر 
أده بورد لد ووللر كسس و عي ادا سيم ويناس 3 
بكري رو مده ترم 0 


5 0 
مم مو . 


9 0 0000 دما 0 006 0 
- كف - د 


' اى ب إلا قم ندم رد عبار مرق تشاويض ٠.‏ 
وثميته مادا ومبت رلضالة (فى توميس إؤى. «بملعسر عهاريت أو 
تك ونه عر الممطافات الحاسية و (سيت واد 3 *يم 
لول و فحت سر رمات تادر سل مقرم على 
١‏ لانطيه ودرا سم و لدر رح 3 رأغما" دطرة بأ ٠‏ 

دمع اعد ثم م الكتارك الور ! كياءى لاسبلي 


ب 
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أ لتمرين الحادي عشر : 
الما ا سد رجي الي 
ومعروط ولواهب قوامزها © مر لرسالة 


1- إمادة للكت ؛ عب اسركون مان .رسال معنا لله" الي 
خليئطا و باعي عايض ١‏ 


١ 0‏ لإسّاد عن مدمل د /دولرسست ركوب 
©" امسام الامشال _ م ل 


لعن المع 0 5 

3 لاسحادر ما أ مَكنٌ د ١‏ لحرسة ولعامضها ولي 
ذتاح رى 

6 مسال التذرها إرسالة 

4 السثم فوواعم الكو 


لكو ورصرئ حاسم الذعدا دولا ميا .. 

- المعمهت عوشي أضالة -١.‏ على 0ن /سالة 00 
دللمتم وكبيت عمس لوموع الذي وا سسطرهت ها لموع ف 
< الطدع على لجرا سلات وثردود ١‏ نَانيه ا 
ام الس ا بع عم عت فير مو رلاما مرخ باكوات) 
السب سعكيزه ٠‏ 

شال مسر اكم 0 العليدة ي لتقا كارف ١‏ هر لمصروبن) يمرم زور الن> 


كما > سانل قار علا أنا بكرن د ١١‏ عير بإللعطادات 


الئاسخ رآ - يكورم ولواح سم 2077 (عم 
بلسي ساك اهم" وما ليع مهما عانا بِالعَواسَم رامن 
1 جلو ما 


الاعور الجارية 0 بإامعآرع وال رساي 


التمرين الثاني عشر : 
أطبع تمرين نعط اليد التالي بناء! على التعداد الرقمي المناسب» وباستخدام الطريقة 
رساب إلاسرام 3" َ 
وضع إسائل الي مكيزا اهن عن أنرنوا درامة عشي ١‏ و لوا سارح 
5 8 >|] هه 2 لها 0 0 2 ٠.‏ 
تحللث ص مال ىا لفوعول على وفرفت ساي مويرم )و مرا الإسوال من 
مشي لطر . صرصزه (لمسائل في عاب الدهمية لدم ملي دشي درل 


وه 2 و رخرط دوهن المإسسارٌ 
كتامة السالة وبل اليد لا هبيج د نرم ئْ عاط شن ناريج وللوسة . 
١ 5 5 0 7 7 1 1‏ بر 4 ا 5 
جردا ساس الزسئرام , مسومل دبا الهفان لمتلديه التيله” 
ئُ الظانه وإتربييا و إسسرؤء و (شويط. و دلا فيدر ) وان سه 
ور اكد مرصية تر اتوي ١‏ كار مؤهيرتم 
ل مسقل لصي ملز صا اك للرقه د ولوو برل لسار 
و مه © 9 يمو للمعلياتث إلن بعلبا , ّْ 1 
عماهر زر سائل ال سئرام 6 
ْ - لا متام 18 فى وم .هه المجلريارح سل ين م المس للوتر زح برطر يله * 
2 5 أ ء 7 ش 
0 : 
+ نر ميريع : 


ل 8 9 3 55 03 ج 0م 
ال 2 كف لرمارات لي ديَسرنا 
> الفات الي ررِى ين 


6 (عادى 00 امت ) 


رار 


التمرين الثالث عشر : 
أطبع تمرين خط اليد التالي بناءا على التعداد الرقمي والنقدي المناسب» على أن يكون 
العنوان الرئيسي موسطا وبخط غامق وبشكل مائل مع ضبط هامش النهاية. 
١‏ “درلل 2 ىلإ سالا لور - 


تسرد. الاصطوان لقارية ! هن فشكا ر نازر سانا مرا لئام 
عش نمث يجيد ف مام مهم وتاعت عي !عبار اشام وهل عشكدم 
الواعها؟- )ل معطارات كم 

اما اكت الموزير 


له 200 +" 8 ١‏ ا 
العام دل .ص الكمررن' 


( عه كنع وخ الريناواج د على 
زمعى ميرم المي )ل تم 
' 1 ص ٍ 7 0 0 , 
- 1 أخارت الردر مام أ الرىه هوا دا رم وكيد 
لسعلا 5 المعو نور مر فقست و لرئ مثيزم 
فى رم ا . 9 
0 لاتعبيالات ( ب #برلامرى) و ارس إثون 
3- الدع كو لدتعم ويب طط ء (لروم وز ام ونال 
كه - المبع عله | لمثرل و 
ظ عدك له - العمع لرطرع 
(كدى ر سسرفي ْ 
8 ! ير ١‏ 9 1 
عملتاوات الشام 7 السام صن عاد اوم لووط لمر 
, - 7 م ٠.‏ و 
ذا- السيم إى عنام ار مطاء | عوط تور ولكرن) 
6 معطكا ت ماحسر يا بسع وفسشير مر 
-١‏ الانات عفمليه لهلوج برعا ضفرا دا | . . 
5 عض مرو ر لظام >. الدتزاق ور كييؤه حلم مادم , 


1 1١/ 


التمرين ؛ برريم سسر . 


أطبع التمريئ التالي بشكل أعمدة وقم بتوسيط العنوان الرئيسي» وحجم الخط »١4‏ 


وع الخط 264 نامسذة . 


العلاقات العامة كعنصر من عناصر العملية الإدارية 


تنكون المملية الإدارية سن 
مجموعسة سن العلسساصر 
المتفق عليها والتي تشمل 
التخطيط والتلفليع والتوجيسه 
والرفابسة ويدعسوا كتساب 
العلاقات العامة إلى إضافسة 
عنصر جديد وه العلافساث 
العامة وبموجب هسذه 
النالرية تصبج العلاقسات 
العامة ات علاقبة وطيسدة 
بالتنظيم وبتفويض المسلطة 
وبالتوجيه والأشراف وبرسم 
السراسسات حيسث للتفسي 
أهداقها هنا مسسع أهدافسها 
كفلسفة إدارة. 
ومن هنا فان العلاقات العامة 
تكون مسؤرلية جميع العاملين 
في الملشساة طسى مختلف 
مستوياتهم في ذلك التخطبسط 
والتنفليم والتوجيه والرقابة إلا 
أن الاختلاف بين المسستوياك 
يتضج في شمولية السسؤولية 
وليس في نوعيتها حيسث أن 
المدير العام الذي يكسون فسي 
أقدة الهرم الرظيفي ويمارس 
التخطيط والتنظيم على مسستوى 


اكثر شمولية سن مسد راء 
الدوائر والأقسام وينطبق ذلك 
على العلاقات العامة كفطصسو 
من عناصر العملبة ألادراية 
فالكل مسؤول عنها والآخسد 
في مدى شمولية مسسؤولية 
الفرد لافي نوجية المهسة 
الملقاة على عاتقسيه فكئيسا 
ارتفع مستواه الإداري كلما 
ازدالك السسسسبسموليكه 


رمسؤوليائه. 


رهكذا فان العلافات العامة 
أمر يتلامم مبع الأفكار السي 
تدم إلى شمولية الممليسسة 
الإدارية فسذ! مسن ناحية 
التلفليسم أمسا ملسا لاحيسة 
الأشراف فياتي دور العلاقات 
العامة فيه عن طريق تنميسة 
اتصالات ذات اتجاهين بيسن 
المرؤوسين والرؤساء يمسن 
ذلك تأليف اللجان المشتركة 
المكونسة من مرؤوسين 
ررؤساء وإيجاد جهال اتصمال 
جماهيري وإصدار دوريسات 
عن المنشاة والمل فيهسا 
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وهذه النظرة تعطسي الرؤساء 
والمرؤوسين على حسسد مسواء 
فدرا من الاحترام فيمسسا بينهم 
لخصوصا في مجسال المنشسآت 
الإنسانية ويجب على الإدارة أن 
تعترف للموظلف بمجموعة سسن 
الحاجات المتمئلة في؛ 

-١‏ حاجته في التعبير عن ذاته, 
"- حاجته لتحقيق (أته. 

'- حاجته إلى المشساركة فسي 
اتخاذ القرارات. 

4- حاجته إلى الاسستقرار فسي 
صله, 


لذلك لابد للمنشآث من الاهتمسام 
بالنواحي الإنسائية والعمل علس 
تعقيق حاجات الأفراد لأن فسسي 
تدليقها الوسبلة آلتي تسستطيع 
من خلالها جعل العلافات العامسة 
وسبلة استقطاب. 


الأهداف : 


الوحدة الخامسة 


يتوقع من المتدرب بعد الأطلاع لَى متخقويآت الونحدة وتطبيق ما جاء فيها أن يكون 


قادرا على أن : 


يتعرف على أنواع الرسائل 

يتعرف على أجزاء الرسالة » ومحتويات الملكرة 

يتعرف على أشكل التنسيق العام للرسائل » وأشكال المذكرة الد اخلية 
إتقان مهارة استخدام 77010 في إنشاء رسالة ومل كئرة داخلية 

إتقان مهارة إنشاء قالب مأناممت!' برعل )ه01 

إتقان مهارة إنشاء ملف جديد مؤسس على قالب 

إتقان مهارة تطبيق النمط المنسوخ على المستند 


إتقان مهارة نسح الميزات مثل الأفاط وأشرطة الأدوات وإدخالات النص 
التلقائي 


إتقان مهارة تطبيق النمط المنسوخ على المستند 

إثقان مهارة طباعة نص يحتوى على اللغتين (عربي/إنجليزي) 

معرفة إشارات التصصحيح مع أوامر التنسيق الموجودة في معالج النصوص 
طباعة رسائل من خط اليد تتضمن إشارات التصحيح وتحتوى اللغتين٠‏ 


حلم 


تنسيق الرسائك 


١‏ لمحة موجزة عن الرسائل: 

الرسالة هي عبارة عن ورقة مكثوبة أو مطبوعة يمكن أن تكون رسالة شخصية أو رسمية 
لها صفة التراسل الخالي والشخصي وقديما قيل " المكتوب يقرأ من عنوانه " فالرسائل لها 
أهمية لأنها توفر الوقت والجهد وتقلل التكاليف وعلى وجهة الخصوص هذه الأيام 
فباستخدام نظام البريد الإلكتروني الذي يشبه البريد التقليدي ولكنه كن المستخدم من 
تبادل الرسائل الإلكترونية بسرعة فائقة وبأقل التكاليف ويمكن الرد مباشرة على الرسالة أو 
تأجيلها لوقت أخر » ويشترط على المستخدم للبريد الإلكتروني بواسطة الحاسب أن يكون 
مشتركا بالإنترنت الو اسعة الانتشار هذه الأيام وان يكون لديه عنوان بريد إلكتروني حيث 
يتم إرسال الرسائل عن طريقه سواء الشخصية أو الرسمية ويمكن أن تتضمن الصور أو 
الملفات ؛ وعن طريق شبكة الإنترنت يمكنك الدخخول إلى جهازك وقراءة الرسائل 
الإلكترونية في أي وقت وأي مكان أنت فيه. 


والرسائل مهمة لأنها تسهل عملية التبادل التجاري وهي دليل على الاثفاقات بين 
النجار والتي تحمقق علاقات طيبة بينهم » وعلى كاتب الرسالة أن يكون ملما باللغة 
وقواعدها وعلى معر فة ثامة في قواعد كتابة الأعداد هجائيا ولديه نعبرة في كتابة الرسائل 
لان النواحي الشكلية(خاصة الترتيب والتنسيق والمنظر الجذاب) في الرسائل ضرورية لأنها 
تعطي الانطباع الاول عن محتويات الرسالة ومرسلها ليتشحقق بذلك الغرض المطلوب من 
كتابة الرسالة . 


5 أنواع الرسائل : 
١‏ الرسائل الشسخصية : تتبادل بين الأصدقاء والأقرباء وليس لها شكل أو ترتيب 


؟٠‏ الرسائل التجارية : تخضع لقواعد معينة والترويسة لها ضرورية وتكون 
مطبوعة في اغلب الأحيان » ألفاظها سهلة وجملها قصيرة وتمخلو من العبارات 
العاطفية وتحتوي على مصطلحات تجارية وتقسم إلى ثلاث أقسام : 
© رسائل عادية : تستخدم في الأعمال التجارية وتكون على وجه واحد. 
© مذكرات : تستخدم داحل المؤسسة الواحدة ويمكن أن تكون نموذجا. 
© بطاقات : تتميز بأنها تكتب على وجه الورقة البيانات الخاصة بالتاجر 
وعنوان المرسل أليه وعلى الخلف تكتب محتويات الرسالة . 
٠1“‏ الرسائل الرسمية وهي نوعان: 
© نوع خاص بكل موظف 
© نوع آخر هو البلاغات الرسمية (عامة) وتتميز بان لها شكل وترئيب خاص 
وهي موحدة لكافة مؤسسات الدولة وتحمل رقما وإشارة إلى المرجع المستند 
عليه عند كتابتها والأغلب إنها تستسخدم على ورق ستا نسل وتسحب لأنها 
تحتاج إلى إعداد كبيزة مثل تصاريح السفرء التعيينات . . . . الخ ويراعي في 
الرسائل الحكومية التسلسل الادراي مثل : 
معالي وزير الزراعة الأكرم 
بوساطة السيد مدير الغابات والمراعي . 


هنالك اختلاف بين الرسائل الرسمية والرسائل التجارية تتمثل ب : 
© الرسالة الحكومية نسمي كتاب رسمى أما التجارية فتسمى رسالة تجارية . 
© الشكل العام لكافة الرسائل الحكومية موحد أما النجارية فييختلف من:.مؤسسة 
لأخرى مع المحافظة على النموذج العام المشترك بأسلوب تصميم الرسالة . 
© لا تشترط التمحية الافتنتاحية أو اللنتامية في الرسائل المتكومية بينما في التجارية 


فهي ضرورية . 
© التوقيع يتم في الرسائل الحكومية من أعلى سلطة أما التعجارية يمكن أن توقع من 
صاحب العمل أو من ينوب عنه . 


يمن 


م. أجزاء الرسالة 
٠١‏ عنوان المرسل 


في اغلب ألا حيان يكون مطبوعا في وسط الصفحة وعلى جانبية يكون مطبوع رقم 
التلفون وصندوق البريد والسجل التجاري والعنوان البرقي » وفي بعض المؤسسات يكون 
رقم التلفون وصندوق البريد . . . الخ في نهاية الهامش السفلي للصفحة . 


٠‏ الرقم (الإشارة) 


يكون في بعض ألا حيان مطبوعا ويعبئ بالمعلومات التي تتضمن بالعادة رقم املف 
للرسالة المعنية ورقم الصادر ليتمكن من الرجوع أليها في حالة الرد على الرسالة أو عند 
الحاجة أليها وذلك بتتحديد الملف المحفوظة به ويطبع على الجانب الأيمن للرسالة . 


٠٠‏ التاريخ (الميلادي والهجري) 


قد يكون مباشرة لطباعة الرقم ويطبع أما كجزء متمم لعنوان المرسل أو منفصل عنه 
وحسب الأسلوب المتبع بطباعة الرسالة ففي الأسلوب العمودي يطبع على الجانب 
الأيمن» أما بقية الأساليب فيطبع بالجانب الأيسر ويفضل كتابة الشهر أما اليوم والسنة 
فتطبع أرقاما » وتتم طباعة التاريخ المبلادي أولا ثم الهجري . 
مثال: الرقم : س//6١/4"؟‏ 
التاريج : 550 نيسان ١1944‏ 
الموافق : 7١‏ جمادى الثاني ١419‏ ه 


5 اسم المرسل أليه وعئوانه 


يترك سطرين فراغ بيئه وبين التاريخ وتئم طباعته على الهامش الأيمن ويسبق بكلمة 
السيد/ السادة» السيدة/ الآنسة متبوعا بكلمة المحترم أو المحترمين أو المحترمة ويتضمن 
العنوان صندوق البريد ورقم التلكس أن وجد وأية بيانات أخرى مثال على الترتيب 
العمودي : 


إرضضنا 


السادة الشركة العربية المتحدة المحترمين 
عمان - الأردن 


مثال على الترتيب المدرج : 


السادة الشركة العربية المتتحدة المحترمين 
ضن من ١15‏ 
عمان - الأردن 


ه: التحية الافتتاحية 


يترك سطرين فراغ بينها وبين عنوان المرسل أليه وتطبع على الهامش الأيمن وتكون 
صيغة التحية كالتالي: تنحية طيبة وبعد» تحية وبعد 2 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته, 


بعد التحية 250 الخ 
5 الموضوع 


يترك سطر فراغ بينه وبين التحية الافتتاحية ويطبع بالأسلوب العمودي على الهامش 
الأيمن ويسطر تحت الموضوع لا برازه لانه في بعض ألا حيان يسهل على موظف الديوان 
من الاكتفاء بقراءة الموضوع ليثم تحويله للجهة المختصة لاتخاذ الإجراءات المناسبة عليه » 
أما بالأسلوب المدرج فيطبع في الوسط ويوضع تحته خط مع ملاحظلة عدم اتباعه بنقعلة » 
مثال : 


الموضوع : الاستفسار عن أسعار بضائع 
/ا٠‏ مضمون الرسالة 


يشرك سطر فراغ بينه وبين الموضوع أن وجد وهو أهم جزء في الرسالة ويعلبع على 
شكل فقرات وبين كل فقرة وأخرى سطر فراغ ويجب مراعاة الإيجاز بالمعنى والاقتصار 
بالرسالة الواحدة على موضوع واحد لسهولة الحفظ والفهرسة وتطبع بالأسلوب العمودي 
غلى الهامش الأيمن » أما بالأسلوب المدرج فيترك 0 مسافات قبل بداية كل فقرة . 
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التحية الختامية 

تعامل معاملة الفقرة أي يترك سطر فراغ بينها وبين أخر فقرة بمضمون الرسالة وتكون 
بالأسلوب العمودي على الهامش الأيمن » أما بالأسلوب المدرج فيترك 0 مسافات قبل 
بداية كل فقرة . 

٠4‏ التوقيع 

أن التوقيع مهم جدا لانه يعطي الرسالة الصبغة القانونية » ويقترن بالاسم وطبيعة 
الوظيفة وإذا اقتصي أن يوقع شخص آخر بالإنابة فبجب وضع كلمة عن أو استخدام (/) 
ويترك مسافة (5) اسطر فراغ للتوقيع يتبع بعدها بالاسم والوظيفة » أماإذا وجدت اسم 
الشركة أو المؤسسة فيترك بيئها وبين التحية الختامية سطر فراغ ثم اسم الشركة وبعدها تترك 
(4) اسطر فراغ للوقيع » وتكون بالأسلوب العمودي على الهامش الأهن » أما 
بالأسلوب المدربج فتطبع على الجانب الأيسر ويكون الاسم موسطا للاسم الوظيفي . 

مثال على الأسلوب العمودي: 

الشركة الفنية للهندسة 

ممحمل سسيكان 

المدير العام 

٠‏ المرفقات 

أن وجدت يجب مراعاة عددها وتفاصيلها حيث يمكن أن تكتب أنواع المرفقات ضمن 
الرسالة » وتطبع(مر فقات : )على الهامش الأيمن ويترك سطرين فراغ بينها وبين 
التوقيع . | 

١النسن‏ لأصحاب العلاقة 


وتطبع على الهامش الأيمن بعد ترك مسافة سطرين بينها وبين المرفقات . 
يق 


١‏ الرموز(الأحرف الأولى لكاتب وطابع الرسالة) 


تطبع على الزاوية اليمنى أسفل الرسالة وتعني اسم كاتب الرسالة وطابع الرسالة 
ونضع بينهما شرطة وفي بعض ألا حيان يكتب التاريخ مثل: سع/ مح 5/ 0/ ١11495‏ 


٠4‏ أشكال التنسيق العام للرسائل 

لكل مؤسسة طابعها الخاص باستخدام تنسيق الرسائل ويجب على من يتعين بالمؤسسة 
أن يطلع على الرسائل لدى هذه الموؤسسة ليتقيد بنظامها في التنسيق المتبع لديهاء ولكن 
بشكل عام يوجد عدة نماذج من أشكال التنسيق نلكر منها :- 

١١‏ الشكل الملدرج مه لعامع1110 

كان يستخدم قدها(وهو قليل الاستخدام هذه الأيام) حيث تكون الإشارة على اليمين 
ويقابلها التاريخ على جهة اليسار وتطبع العنوان للمرسل أليه بشكل مدرج ؛ أما الفقرات 
فتتم طباعتها بطريقة الفقرة المفتوحة أي ترك مسافة كافية قبل بداية كل فقرة وكذلك نعامل 
التحية الختامية معاملة الفقرة » أما التوقيع فيطبع بشكل مدرج ٠‏ وأذ كان هنالك مرفقات 
أو نسخ فتطبع على اليمين (انظر النموذج رقم .)١‏ 

٠"‏ الشكل شبة المدرج 0عارزء5011-100 

الفرق بينها وبين المدرج أن العنوان (للمرسل أليه) يطبع عمودياء والتوقيع يكون 
موسط بعضه لبعض للجهة الهامش الأيسر وبقية الرسالة كما في الشكل المدرج . (نموذج 
رقم ؟) 

٠"‏ الشكل العمودي 60!ء010-/[11*آ] 

هذا الأسلوب بشكل عام هو الشائع الاستعمال لسهولة وسرعة طباعته حيث تبدأ 
الطباعة لكافة أجراء الرسالة من اللهة اليمنى وبدون استثناء لأي جرء. (مموذج رقم ) 

؟' الشكل شبه العمودي 50101-60100160 

هذا الأسلوب يشبه الشكل العنودي باستثناء التاريخ وأجزاء التوقيع تكون طباعتها 
على الجهة البسرى من الرسالة. (نموذج رقم 4) 


خض 


نموذج رقم )١(‏ مخطط للأسلوب المدرج (تذكر المسافات بين كل جزء من الأجزاء) 
اسم المؤسسة المرسلة وطبيعة عملها 
صند وق البريد أو الشارع 
المديئة - الدولة 


التحية الافتتاحية» »» 


التحية المخنتامية» » » 
اسم الشركة أن وجد 


ابرقم الإشالة 
وظيفة موقع الرسالة 


نموذج رقم (؟) مخخطط للأسلوب شبة المدرج (تذ كر المسافات بين كل جزء من الأجزاء) 
صندوق البريد أو الشارع 
المديئة ث الدولة 


التاريخ : ارو لي وا ال لوبت 
الموافق : الوا ا ل ماي 


عنوان المرسل 


التحية الافتتاحية» » » 


التحية الختامية » »2 


اسم الشركة أن وجد 


نموذج رقم (1) مخطط للأسلوب شبة العمودي (تذكر المسافات بين كل جزء من الأجزاء) 
اسم المؤسسة المرسلة وطبيعة عملها 
صند وق البريد أو الشارع 
المدينة - الدولة 


هه قفاو هش قا فا فاو فق و ورف قاع عقاف ود واه هد واه راو ود واوا م 6د مد مد و6 مهد مد 6د 6د ممه 
هه قاقد وقد وق قاع قاع قاع فاع قاع قفاواه وود ودف وا ود .د ود هد ود عد فاع د ود ود فد فده تدودا مد وام ود عد مد مد 6 مد 6ه 
واو وى ماود شاه وا قفا واوا عا عاعف د قاعد ود ود هد قفا قاف قافا .د مد ودود مد مد عد مد ما مامد مد م موا و مد ود مد م مد م06 .ا م06 


---0 001000 0 ا ا ا ا الى ل الل 


اسم الشركة أن وجد 


اسم موقع الرسالة 
وظيفة موقع الرسالة 
المرفقات : 


وو 


!ا , وففققفققة 


مر 


موذج رقم (4) مخطط للأسلوب العمودي (تذكر المسافات بين كل جزء من الأبجزاء) 
اسم المؤسسة المرسلة وطبيعة عملها 
صندوق البريد أو الشارع 
المدينة - الدولة 


ثاوا وا واوا م وا عا عد قاقد قد انم 


وجنو و حو و خضي ووو و وو أ وروا اه تو قا فر يهل “قاد انها ها رهظت ها هن هد او ا جور ها هن وذ لا يها م 0 82086 
لذن كود ده ناه أله فق 5ه لوا إلا هن أ مدل ريق “ها هر وذ لج امك © لاقي نض اول عفر # ل ب بق ا "ونه ع يل ماخ ع با لقال وا اد فا ب او 
ااا ا ا ال ا ا ا ل ل ال لل الى اتلس فى سدم نا 


قفاوا وا واو راودو مد مدا فد ود ورد م مد ثم 


ا ا ا 0 01 1 0 0202 


فعا فا راود مد عقد عد نود فده 


خرف 


ملاحظة هامة: هنالك بعض الرسائل التي قد تنطلب اكثر من صفحة لذلك يجب 


مراعاة النقاط التالية : 
-١‏ يجب وضع ملاحظة في نهاية الصفحة تدل على أن هنالك صفحة لاحقة؛ 
مكل :7 أو 1 / ١‏ حيث تعني هذه الإشارة أن هنالك تابع لما قبله. 


؟- أن توضع في بداية الصفحة الثانية رقم الصفحة مثلا (؟) بمنتصف الصفحة أو 
على الجهة اليمنى من الصفحة وفي بعض الأحيان يكتب التاريخ والاسم الاول 
لمستقبل الرسالة ٠‏ 

٠“‏ أن لا تتضمن الصفحة الثانية سطر واحد فقط أو الع الفط روانم ارقي 
بل يجب أن يكون هنالك تسلسل لفقرة مهمة من الصفحة الأولى وذلك لعدم 
ا ل ا دك ا 1 
0 0 وم شرحه ينطبق فقط 


ه- استخدام 17/00 في إنشاء رسالة 
-١‏ نخثار انلقف دن و 
؟- نضغل عإن1!") ومئها نخنار رسائل وفاكسات 19:68 200 6]1615.آ, 
“-- ستاجد عدة منخيار ات نختار منها 777110 67ننا6.آ معالج الرسائل واضغط 
11). 
٠-4‏ وتعطي أمر الموافقة ©01. 
3 - ثم تظلهر قائمة معالج رسالة التي تتضمن 4 خطوات وحسب الشكل التالي : 


أرق 


الخطوة الأولى (تنسيق الرسالة) 
فى هذه الخطوة نختار نمط الرسالة حيث يوجد هنالك ١‏ أنماط وهي : 
أ- كتلة مثلة (ما تسمى عمودي كلى) حسب تعريفنا السابق للرسائل ١‏ 
ب- كثلة معدلة ( شبة عمودي) 
ت- شمة كتلة (شبة مدرج) 
ثم قائمة اختر تصميم الصفحة تظهر قائمة تضم عدة خيارات نختار مثلا رسائل عربية 
نان لإل01 متتل اتلك مأطومم 
انان| انون !] تحسم 


ال 1118" 


ويتضمن كذلك سؤالا : 
أين توجد الورفة ذات رأسية على الصفحة؟ للأعلى/ للأسفل/ لليسار/ لليمين ١‏ 
والسؤال الرابع ضمن القائمة : 
كم تحتاج الورقة ذات رأسية إلى مساحة؟ 
وبعد الإجابة على هذه الأسئلة تنتقل للخطوة الثانية ١‏ 
ويم الخطوة الثانية (معلومات مستلم الرسالة)(أي الموجه أليه الرسالة) وتتضمن : 
الاسم» العنوان» ثم التحية إذا كانت غير رسمي » رسمي » عمل ؛ غير ذلك . 
9©) الخطوة الثالثة(أي عناصر أخرى تريد تضميئها للرسالة) 
مثل سطر المرجع : بالرجوع إلى : / للوجابة على ٠:‏ 
تعليمات المرانسلاث : بريد مستجل/ بريد مصدق/ تسليم حاص/ سري ' 
أنبئاه : إلى انتباه 
الموضوع: : 
النسخ : (لمن ستوجه) أطبع في هذا الفراغ ١‏ 


تغرف 


الخطوة الرابعة(معلومات المرسل) 


اسم المرسل 
عنوان المرسل 
ثم تكملة الرسالة». 


-١‏ بان حدد ا 

1- حيث يتم تحضير مغلفا باستعمال اسم وعنوان المرسل أليه اللذين تم كتابنهما 
سابقا) أو يمكن طباعتهم مرة أخرى في بند مغلفات وبطاقات ٠‏ 

- عليك بالتأكد من تنشيط علامة التبويب ' مغلفات " ثم النقر على زر 'إضافة 
لح حت دن لبان املف نل ارال رقو نض الايد ره موقي 
إلى أن تزود بالمغلف ثم تابع الطباعة٠‏ 

4-- تذكر أن تضيف مجموعة الإمضاء (بأن نضع نقطة الإدراج أمام الفقرة تحت 
النص مثل وتفضلوا بقبول فائق الاحترام مع ترك اسطر فأرغه للإمضاء بخط اليد ١‏ 
لم 1101 !. 


٠"‏ كيفيكة إنشاء قالب عاداصمة؟ لعا غأوع:0 


اتبع الخطوات التالية : 
--١‏ قم بفتح ملف جديد من شريط الأدوات القياسي ' 
3 قم بفتح ملف جديد مبنى أساسا على مستئد " التنسيق التلقائي " ٠‏ 
“-. ثم اختر أمر ' حفظ باسم 88 5470 من قائمة ملف ١‏ 
4-- اككستب اسم الملف في مسريع أسم المستند وحددها اسم (100611068 
(عانا«ردداك'1”وذلك من القائمة (حفظ الملف بنوعه) ١‏ 
ه-.انقر »ن1!'حفظ أو ,10 تاللأغلاق ١‏ 


رذرفا 


+ كيفية إنشاء ملف جديد مؤسس على قالب 
١‏ - نختار من قاكمة ملف جديد . 
- نختار من القائمة 0606131)على نفس القالب الذي تم حفظه مسبقا. 
- ثم نضغط 01101 ع1اطناه(] على الملف الذي تم حفظه سابقا. 
4- ثم غير المعلومات التي تريدها ضمن المستئد الجديد ١‏ 
0- انقر زر " حفظ " حفظ المستئد اللعديد' 


٠8‏ كيفية تسهيل نسخ الميزات مثل الأنماط وأشرطة الأدوات 
وإدخالات النص التلقائي 
أن المنظم يقوم بتسهيل نسخ الميزات المخصصة مثل(الأنماط / إدعالات النص 
التلقائي/ أشرطة الأدوات) ومن مستند (قالب) إلى مستئد أخر ٠‏ مثال نسي مط من مستند 
إلى آخر اتبع الخطوات التالية : 
-١‏ نختثار من قائمة التنسيق (نمط) ونضغط تنظيم بواسطة 01 
-١‏ ثم أنقر 01161 لإغلاق ملف في الجهة اليسرى من مربع الحوار ثم مرة أخرى 
عند تغير اسمه إلى "فتح ملف" . 
'- ثم على الملف المراد تنظيمه نضغط 01101 عااا120 . 
؛- ثم أنقر 011016 تحت كلمة عنوان يسار مربع الحوار. 
5- ثم أنقر 161 ان على كلمة نسخ الموج ود بوسط مربع الحسوار ثم عان11؟) 
إغلاق. 


1 كيفية تطبيق النمط المنسوخ على المستند 
-١‏ يتم ذلك بوضع نقطة الإدراج في بداية المستند بواسطة 0-0212 ده]1 . 
-١‏ ثم عاو 1انعلى النمط من قائمة الأغاط على عنئوان: 
'-سيظهر عنوان خصائص التنسيق المنسوشحة من النمط "عنوان' في المستند 
؛- انقر زر الحفظ من شريط أدوات القياس ٠‏ 
ثم ائقر "ملف" أغلاق ٠‏ 


ارق 


-٠‏ كيفية طباعة نص يحتوى على اللغتين (عربي/انجليزي) 
١«الطريقة‏ الأولى: 


بالاستخدام المباشر لشريط الأدوات (تنسيق) المبين أدناه بالضغط على مفتاح عنصر 


تحكم اللغة ١‏ 


؟ الطريقة الثائية: 
بالضغط على مفتاحي لاف "© خم كتاذ + الم 
٠‏ الطريقة الخالثة: 

© قم بامتار قائمة ( 1101111411 تنسيق) ١‏ 


© اشتار الأمر ( (1زنانائ”! فقرة) ' 


0 


5 ثم حدد اتجاه اللغة عربي/ لاتيني ١‏ 
تستطيع العودة للغة العربية بنفس الطريقة ٠‏ 
التمرين الأول : 
أطبع الرسالة التالية بالأسلوب الذي تراه مناسبا' | 
ستزكة للتعل ولي ربخ 
معت( موي 


00 تدان الاردان 
لمم ١‏ ملام و / ل . 


الادمة السله لوي + 0 
مل أن 6 


شان م/ ردك 


0000 المرعو سباي مدع ران (منءن ره ) أرب ليكرق وكيرد 
موداعاً دنا عير ,)ب 
بأ اعورم عم بلس ار عنم 


00 لسد ال وراعوب لقتنا ودتها 


عخرسلوا م 4 


إظرض 


الكتلة الممغلة(عمودي كلي) وإنشاء ننالة]ت[دات1' ]1060نا1000» ثم أطبع الرسالة التالية: 


اسم الشركة : شركة أبو صبح للأثاث 
الرقم :/ ”4919377 

التاريخ : تاريخ اليوم 

المرسل إليه: شركة القدس التجارية 


المضمون: بالإشارة إلى خطابكم رقم ق٠ص١1؟/‏ تاريخ 1114/11/78 المتضمن 
شكواكم من التلف الذي أصاب البضاعة نتيجة اللف والحزم الخاطيء٠‏ 


نشكر كم على ثقتكم بنا وتعلمكم بأسفئا الشديد على هذا الخطأ غير المقصود الذي 


أصاب جزءاً من بساعتكم ٠‏ 

لقد قمئا صباح هذا اليوم بإرسال بدل الطقمين التالفين وهما غرف أطفال' أملين أن 
تصلكم في اقصر وقت ممكن ٠‏ 

نأمل أن نتسلم منكم طلبات جديدة في المستقبل القريب ونعدكم بتجهيزها بما تستحقه 
من عناية واهتمام ' 


التوقيع باسم : المدير العام ' 


خرف 


قائمة بإشارات التصحيح والمتعارف عليها سواء باللغة العربية/أو بالإنجليزية وكما 
ترد بخطوط اليد امختلفة 


اها 1 البكيسنا ٠‏ الصواب 


| ريط الجمل ببعضها /إلغام سطر | ٠٠١‏ علافة الرئيس بمرؤوسيه9© | ٠١‏ علاقة الرليس بمرؤوسيه هو جوهر | 
فراخ هو جوهر عمل القيادة 6٠٠٠‏ | عمل القيادة 100١‏ _ 


|118١‏ إدحال مسطر قرا /يداية فقرة | آملين استمرار التعلون الوثيق ‏ | آملين اسعمرار السارث الرليق ينتاء 
مسسظة | جنردة بين أ تفضلوا يقبول الاحترام 
١‏ وتفشلوا بقيول الاسعرام _ 
لقم يسافة بن الكامات ‏ أرات الللازميطة. ريت القلام ميعطرة._. 
7 إلدغال مسافة بين الكلمات | ديت القلانة 1 رايت اللللام ميش . 
إلفاء كلمة 1 إستمرار التعاون وإؤائلة وثيق ٠١‏ | استمرار التعلون وثيق'  »‏ - 
تت هدق ظمة من الأشرى 2 | مرب والسلة/ثتعاون وق ٠.‏ | استعرار فتعلون وقصلة وفيق.. . .- 
<٠"‏ | وضع علامة النصيس, وقال له: نفذائم انئش" 00 أ وقال لد الثم لشن" . 
إدخال أرقام بدل حروف أو | اشئريث ٠.٠١‏ تكميصس لانتريث لممسمائة قبي 
النلس وح المست ع صم وم جا مت |اطتى ين به لهنم 
إآخال حروف بدل رقم اشثريت خمسمانة فميص لشتريث 0٠٠‏ قميس 


- | إدقال كلمة أو إشارة أو رقم | ضيع علامة الترقيم في الموضع أ ضع علامة الترقيم في الموضع المناسسب ٠‏ 


محرت 0 علامات الترقييم مهمة في الرسائل .| علامات الترقيم مهمة في الرسائل .. 
| | إشفظةعلمة 0 | ستصرى التعاون]وليق.. أرفصنة | اسشرفرلتعلون وفصلة وليق. 
استمال رمز بدل اللثابة|أى | شركة للمساهمة المعنودة! | شركة لهلدسة م.م 
كم 5-8 استعمال الكتابة بدل شرمل ___ 5 
اس ماتعته كط __- اشتريت لمتصراية يس - 1 | شثريت للمسمائة لميس .. 1 
/ باللفة الإنجليزية تعني طباعة | علاماث الترقيم مهمة فى الرسائل | علامات الترئيم مهبة في الرسائل 
0 حرف سغيرمرع) 100 المسرق د كنا #جااعط أهاام» 
4 - /وباللقة العربية يعني فمبل 
2000-5 كلمثين بغط مالل . لصحم ولد مدرو سوسم سوم يسي صيس يو وم ١‏ أن جا ننه م سه سسوصيب وود 1 
ا/ 7 باللفة الإنجليزبة تا قطي لباعة ‏ | ات[ لعااموع معااع! لالم 
- حرف كبير جعااء1 لعانووة _ | 99ل 
: 2 ححا يوه بحر ميلك 
0 مسئوى التنطر ا : 
3 ا سه ا + 0 
00 | تستخدم المعادلات الكيماوية 00 أمم 07 
منفقضة عن مميتوى البنطر 


جسم |إدغالما هو موجودداضل 0 0 | سيد إسمود سيد لسحترم 0 
الدائرة 
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قم بطباعة الرسالة التالية بناءا على معالج الرسائل من برناميج 0 [والذي قمت 
باختياره سابقا باختيار الأسلوب الكتلة (شبة عمودي): 


درا مجم الحلوم التطيقرة 
تمان ©1!٠+‏ ا( لإردرن 
الا الصمع ١‏ 
السرث. م 
مرء ارون 
١‏ كداليم 0 مم 


كيم نار ع 
بالاو متام إلى صم ارقم كر/(تى و مكلو" 
0 إن ا ليمير سير مرق كاي كتج وطامعان لضي" ٠‏ 


00 حرم لض لدم سيم لمي 2 الع تهون 
سس وله لد يسع فد ملا سا ( لن” ول مسوم رلرلئاق 


دن در حو ل ران لرورا 


د لعثول و لمسهيل 


كرض 


التمرين الرابع : 
قم بطباعة الرسالة التالية بناءا على معالج الرسائل من برنامج 010/لاوالذي قمت 
باختياره سابقا باختيار الأسلوب الكتلة (شبة عمودي) : 


كلية تزرب تمان 
فل ربع ل نامع 
المعايلسن - عان 7 
١ 0‏ 5 
اليثم ملز الما رك لمث 
الادم السلخ إلري ا رسن 
من .سلس 0 "0 0 
الشيبيال _- الآرزن 
كيك طرسة وبعر . ١‏ 
0 ا 0070 7 
ال لدم دع ورءم1 عاسم 
| ستعادم عن الآفنة  -‏ 
00-6 | علرعم أن إل نه لد )# اهرئ مركا كبك رمه كان 
سم[ دادة مقاني والمتراربت لام ]مم١‏ وي رأ سرف على بوريها سة 
عأ ين رر | ريس وا الي على ثنّة تامت بها شك بالطدرت عاليجَ 
عر الزاه اس اه 0 
رامين #أبلية المار) 1 را( ارت بحضا نكم اتتردح ) لأكون ل مسن نحا رن 
و_لساثار | بول وا لف الاسكرام . ا 1 


. وال فعس 


اه 0-3 


روسل , الم رم 
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التمرين اللخامس : 
باشحتياره سابقا وبالأسلوب الذي ترأه مناسبا : 
| كن 1 
النار د - 
الادة ل/رعكسة ابم ل . 
عد سار سم ال هارم 


الورفاة 7 لظام 


سي اجعبداء 
اللذة دل 
ا ْ قمع للساعرط اجتياز امشإناء ‏ 
اماد 0000 بإ جردا لع 22 


كي لهك اممرلر وى 
٠‏ للعشال الخارن». ايوم 


8 الحطاء المشوكج للذخرصييت خَرْهأ 
0 “الحرنرة مع الام الك انك اداو انر ان" 

0 20 سداملك و أسعارمنشورار تياد 

در 8 »مانا 5 أشاس يطعم تشيكياً مقراره عردمن 


١: لعلرطدي‎ 

- بلقنت م لبيوع م 5 -_ 

بامت واز “ الوسععار ا ) (منسيما تسماتة) ديار ,عا ] 
خوار قازر ١‏ العروم” ساررة * المهورله لحايية سهرنلث 


وتمصلوا! دمو لك عا نمع ررمرام بير العاثم 


5" 


قم بطباعة الرسالة التالية بناءا على معالج الرسائل من برنامج 061/الاوالذي قمت 
بأختياره سابقا باختيار الأسلوب الكتلة (شبة عمودي) مراعياً إشارات التصحيح : 


ا 55 - 5 5-2 
سصرله العا سمه الكارية 


مزرءن) ( 
0 1 ممه /لإردون 
العبر ١‏ 
ثم إهد/١/‏ وم | لام مق | ما ماع لعو 
السادفة سردة لرووا اليا ريخ لوسرم ْ 
ف 0 ار 
0 لابين رلور ول ا 
تمسر ...لسن 


مناه سا سيا ىوق “لاسن لماي وه و تمن 
الاق أم ابودؤاة م ذل نمسم الئل 


ررالررا 
0م ور 2ك مق كدج رد سماو فر 


( مقر لرم١‏ ا 

ل و 
- د ا لمهنا كت" 00 ْ موز 0 إلرم ارارع إالتمم 
١‏ لي * ودعزى سين ١‏ ر 7 

ان ولق عام مرنا شعة رزلا ل لكر يديه 


تيا بنينا أن 


0 هم عريل و -2 ملحن , 
لبورم. ها من 
7 0000-7 0 ننه / مون 0 ص 
7 ؟'" كا لد اا اوس صينه ل : 
0 يرل ترريل؛ إدثه ال 2 


2 7 سكو هنر بم ىو‎ ٠ 
موس بلسرعا يج .و اضغ يانم المسنورم 7 د‎ 
0 18 وامرورا و مما‎ 


9 
ر ابر ورور ة/ عر حادم . 


التمرين السابع : 
قم بطباعة السيرة الذاتية من خلال بياناتك الشخصية حسب النموذج المرفق : 


السرم الْمَادُة 
لاني 
اليبانادع التهامي ١‏ 
الاكم ١‏ 
الغ 
العتراف ٠+١‏ 
| الموسيرت لمهي : ( ,..., 


اللكاث ل دقو الدادة ] 
يران العمليه” 1١١‏ لو ل ستية اليه و١‏ وكر ا لكان رلويرة» «لسرعييله وتوا 
الى هلزنا عو رمي عومرز لفيا ولرنال! اا 
اللراران زكاضة '( مكل السَلن).. . 
لشخطات الامفاعة ١‏ 
الرءيًا كار تا فرق عار عفد او ادي ١‏ ويلك عميرز 
معاعوعاً اوامراع) -. الب 


5 


جد دورارع/إرّرسية.) 


/ 


المحرمئمم 2 ' ولد ( عار تلاي كع يط تزيم موس ل عدر 
ل وم ا وده 
و سرد لل مايريم 
4 ور لز باكر ممم لاوا رب مس بسة[ عمزهمم 


ابن 


1 


التمرين الثامن : 
قم بطباعة طلب رسالة الاستخدام التالية بناءا على إعلان قرأته في صحيفة ما متضمنا 
كافة البيانات التي تريد إظهارها بطلبك هذا: 
البمك/ -د. 
كيذ واي اي 
بالاستارة إلى 55 م عرق ل 0 3 ار ما 
د تفلم حاط لو قيقد سلرير) اررق" ( أنق دبي موس كال 
0 اثمر... عام و أعن كسس الدددرئن» عد) 
ِ وده مم إوارم> ري ١‏ 
0 كلاب التجتم (شاتل) دم مدت على رت ره 


0 0 
١س‏ و ا ير الطاحت” داس را) ليور ولاترئيس و لربر الالكروي . 

و لؤكن وعرري اسكأ) بالرسا بن ار يدبت و مقاب طلؤاى” و ستعيال بخكلانان 
المادوسه “ردروا , 


لعب معلئ على حم 8 ترم ست 0 
در تن لماه ار 5 م ديد كنات ب 


امسلل 


دمت ئ ١‏ 
20 سيم مرج دنع لنعيرارا 5 2 الس مار 
مسد لاو 3 ولتاليح” ١‏ كاذسم ١‏ 
١‏ لدسم 4 
ظ 5 السوات 
ام 
ب 7 بوزوىا 
ل قي أن ألو [مر العافاي في موسر ١لراهرن‏ 
عت نوا وول اشنا الاممام , الهم و #سوات 
العو 
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٠‏ كيفية إنشاء مذكرة بواسطة المعالج 


تعريف المذكرة : هي عبارة عن تقرير صغير يتم من خلالها عرض مشكلة أو موضوع 
معين ١‏ الهدف منها عرض المشكلة على الرئيس لاتخاذ الأجراء المناسب على ما تتضمئه » 
أو للاطلاع على تم من إجراءات على موضوع ماء أو لتذكير العاملين بأمر ما مثل تحديد 
ساعات العمل لفترة ما ....٠٠‏ الخ٠‏ ومن أهم ميزات هذه المذكرات : أنها تعتبر أداة 
اتصال سريعة لنقل المعلومات وكذلك يمكن حفظ محتوياتهاء وهي وسيلة دعائية 
واقتصادية للوقت والحهد والتكاليف' 

وهنالك امخحتلاف بينها وبين الرسالة من حيث أنها لا تتضمن التحية الافتتاحية أو 
المنتامية . 


محتويات المذكرة 
--١‏ تتضمن ترويسة معينة خاصة بالمؤسسة. 
-- تتضمن على عناوين مثل إلى : موجهة للشخص أو الجهة المراد إرسال المذكرة 
لها ١‏ 

0-0 مسن : مر سلة من .أي جهة 

الموضوع: هو ضوع المذكرة 

(8) التاريخ : تاريخ إرسال المذكرة 

© النسيخ : أن الأطراف المعنية بموضوع المذكرة 


22 فحوى المذكرة : تأتي بعد هذه العناوين ومن ثم اسم الشخص المرسل المذكرة 
ونوقيعه' 
أشكال المذكرة الداخلية: 


جع شكل عادي يرسل إلى طرف واحد. 


(©)_شكل على صورة تعميم لأكثر من طرف. 
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شكل للقيام بأعمال رونينية ونسخة لكل شخص معن بالموضوع . 
شكل لمتابعة الأوراق والملفات دائخل المؤسسة الواحدة. 


-١‏ خطوات إنشاء المذكرة يواسطة المعالج: 
ستلاحظ أنها شبيه بالرسائل المنشاة بناء على قالب» حيث يحتوي 0101/لا على العديد 
من المعاللحاث منها (المذكرات 1/167208, التقارير 2180001185 النشرات 1]1011ان11داناظ, 
عمل الأطر 0061150686 0161 » المفكرة 4886708 ؛ وتستطيع لجميع ما سبق أن تتبع 
نفس الخطوات التالية للعمل : 
-١‏ قم باختيار قائمة ملف ومنها جديد. 
- اختار الأمر المذكرات 2/161208. 
“1 مثلاً: قم باختيار انق 1/1/1 مدرع]8 عأطلك. 
5 - انقر نقرا مزدوجا عليها' 
5- يعرض لك معالج المذكرة عدة خيارات تستطيع من خلالها أن تنشئ المذكرة 
بناءا على خياراتك التي تريدها» لذا اتبع الخطوات التالية عند كلمة بدء وحسب ما 
هو متسلسل كالثالي : 
2 النمط: أنيق» عصري» عالي الجودة حيث يظهر لك شكل النموذج داخل المربع 
مباشرة . 
العنوان: يسألك عن تضمين العنوان من تاريخ » من» موضوع. الافضلية. 
المستلمون: إلى» نسخة إلى . 
حقول الختام : تتضمن الأحرف الأولى من اسم الكاتب/ الطاب إذا كان يوجد 
رأس/ تذيبل الصفحة : إذا أردت وضع تاريخ , موضوعء رقم الصفحة» سري. 
ثم انتهاء » فيقوم بتصميم مذكرة خاصة لك تستطيع اعتمادها بكافة مراسلاتك , 
1- أو تستطيع اخمتيار المذكرة التي تريدها من النساذج الموجودة جاهزة أمامك 
وحسب المرفق . 
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إلى : [ انقر هنا واكتب الاسم ] 
نسخة إلى : [ انقر هنا واكتب الاسم ] 
من : [ انقر هنا واكتب الاسم] 
التاريخ : 7/ ١149/11‏ 


الموضوع: [ انقر هنا واكتب الموضوع ] 


مذكرة 


كيفية استخدام قالب المذكرة هذا 

. قم بتحدد النص الذي تريد استبداله» واكتب مذكرتك‎ -١ 

-١‏ استخدم أنماطاً مثل 1-3 111881(1210) و 158361 301010آفي عنصر تحكم 
النمط في شريط أدوات التنسيق . 

٠“‏ لحف العناصر الموجودة في الخلفية-مثل الدائرة» أو المربعات» أو إطارات عنوان 
المرسل٠‏ 

4 - اثقر فوق حد الإطار لتميبز " مقابض" الإطارء واضغط على مفتاح الحذف. 

ه- لاستبدال الصورة في هذا القالب بصورة أخرى ١‏ 

1-- انقر أولاً فوق الصورة. ثم» في قائمة "إدراج"؛ أشر إلى ' صورة"» وانقر فوق 


"من ملف" . 
- حدد موقع المجلد الذي يتضمن الصورة التي تريد إدراجهاء ثم انقر الصورة نقراً 
مزدوجاً. 


4- الحفظ التغييرات في هذا القالب لاستعمالها في المستقبل : 

9- اخمتر " حفظ باسم" من قائمة "ملف" . في المربع " حفظ الملف بنوعه" » أخثر 
11/1111" 12000113171 

٠-.إذا‏ أردث استعمال القالب في المرة التالية : اخثر "جديد" من قائمة "ملف" 2 
ثم انقر نقرا موذوجا قوق القالب: 


سري 


1 1/ 


سدم 


إلى :1 انقر هنا واكتب الاسم ] 


مذكرة داخلية 


من :1 انقر هنا واكتب الاسم ] 
الموضوع :1 انقر هنا واكتب الاسم ] 
التاريخ : ٠٠/07/15‏ 
نسخة إلى :1 انقر هنا واكتب الاسم ] 
كيفية استخدام قالب المذكرة هذا 
-١‏ حدد النص واكتب مذكرتك ٠:‏ 


؟- استخدم أنماطاً مثل ٠-3‏ 05ناهه11ء و اءن'1' زل0ذافي عنصر تحكم النمط في 
شريط أدوات التسيق. 

- الحفظ التغييرات في هذا القالب لاستعمالها في المستقبل . 

4- أختر " حفظ باسم" من قائمة " ملف" . في المربع "حفظ الملف بنوعه" . 

0- اختر ,10121816" 1200111170116 

1- إذا أردت استعمال القالب في المرة التالية. 


/- اخحتر " جديد" من قائمة "ملف" » ثم اثقر ثقراً مزدوجاً فوق القالب. 


116 


اسم الشركة هنا 


مذكرة 


من :1 انقر هنا واكتب الاسم ] 
نسخة إلى :1 أنقر هنا واكتب الاسم ] 
التاريخ : 4 17/ ٠١/١037‏ 
الموضوع :[ انقر هنا واكتب الاسم ] 
كيفية استخدام قالب المذكرة هذا 
١‏ حدد النعس الذي ثريد استبداله . 
استخدم أنماطاً مثل 1-3 :1 أاكاات11» و 161 لا1800 في عنصر تحكم النمط في 
شريط أدوات التنسيق , 
“.. للحفظ التغيير اث في هذا القالب لاستعمالها في المستقبل : 
5 اخمتر * حفظ باس" من قائمة "ملف" . في المربع “حفظ الملف بنوعه". اخخثر 


نا ال ا 0 
0 إذا أردت استعمال القالب فى المرة التالية : 


٠١‏ اخختر "-جديد" من قائمة "ملف" ء ثم اثقر ثقراً مزدوجاً فوق القالب. 


اح 


الأهداف : 


الوحدة السادسة 
ا عمد 


يتوقم من المتدرب بعد الاطلاع على محثويات الوحدة وتطبيق ما جاء فيها أن يكون 
قادرا على إتقان المهارات التالية : 


اق 


52 52 232 20 


كيفية إنشاء جد ول ن[جا10' 1ئه105 

كيفية إدراج الصفوف والأعمدة وحذ فها 25نا[00 6أ16ء<1 ,1زء5م] 
ا اعد 

كيفية إضافة حدود وتظليل للجد ول(60065) 1216 عد ناءءاء5 
كيفية دمج الخلايا (06115 3/16786) 

كيفية تقسيم الخلايا (15ا6© )1أم5) 

كيفية تحديد جدول هاأط10' عتتاعءاء5 

كيفية كتابة النص في اللتدول 

كيفية تعديل عرض الأعمدة 

طباعة تماذج مخختلفة من اللحد اول بخخط اليد 


16 


إنشاء الجداول 


تعريف اللحدول: عبارة عن شبكة تتكون من مجموعة من الصفوف والأعمدة تحتوي 
على مربعات(خلايا) يمكن إضافة نصوص إلى الجدول أو حذفها بسهولة دون التأثير على 
ترتيب الأعمدة حيث يتم استخدام 1'113 للانتقال من خلية إلى أخرى . 
--١‏ كيفية إنشاء جدول: عاطه"ا' فسآ 
7 نضع المؤشر (الذأرة) في المكان المراد إنشاء جدول فيه . 


0 ثم من قائمة “اذطا'!' "501 1]نختار 1018 أو من شريظ الأدوات القياسي . 


ندا ٠ ١‏ دزا نك +اقلات الاولابء دنه 64 . #اط اه فاظاالد 0 


© تحدد بعدها عاد السفر ف وعدد الأعمدة (ك(تنان؟) أن 'تمجاصتسلل عطمباح 
(وللان؟1 "أن وكذاك صر ضى الأعمادة التي تريدها بطريقة السحب على المربعات الموجودة 
أمامنا ثم نضغط 16(). ش 

كذلك من قائمة إدراج جد ول نجيب عن الأسثلة بإدخخال :- 
0-3 عدد الأعماة في المربع الذي يوجد بجانب مربع عدد الأعمدة. 


(8©) عدد الصفوف في المربع و بنفس الطلريقة السابقة ٠‏ 


انا 


.التمرين الأول: 
قم بإدراج : أعمدة و" صفوف بالطريقتين السابقتين' 
- كيفية إدراج الصفوف والأعمدة وحذفها 
80 أده عمسنله:) ماع12 امسا 


يتم ذلك من خلال الفآرة أو من قائمة جدول أو من خلال شريط الأدوات ؛ ويتم 
ذلك بالخطوات الثالية : 


()] نحدد المكان المراد إدراج العمود أو الصف فيه. 


نختار من قائمة 1416 إدر اج 1101 نختار إما عمود أو صف *01 10008لناأت0؟) 
5 إما إذا أردنا إدراج عمود عند نهاية الجدول نتبع المخطوات التالية : 

9 نظلل نهاية الجدول . 

نضغط 011016 على إدراج أعمدة من شريط الأدوات القياسي . 

إما ذف عمود أو صف فيتم ذلك من خلال تظليل العمود أو الصف المراد -حذفه 
ثم نضغط على 6ناوان<1 . 
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«-كيفية إضافة حدود وتظليل للجدول (5ع86520) ءامد عصناءماء5 
© يتم ذلك بتظليل الجدول. 
ثم من قائمة تنسيق 1*0111124 نيختار حدود وتظليل (503201528 2 0301061). 


ثم نضغط 0110 فم فيصبح للجدول حدود مرئية . ثم أجب عن الأسئلة التي في 


0 عك1!:) فوق بلا (110 بدون إطار) ١‏ 

2 عأن1!:) فوق إحاطة (1307 بإطار) ١‏ 

7 »ات1!:)فوق ظل /5400 (إطار وظل) ١‏ 

أما في مربع خط " "16 أمآتستطيع اختيار ما يلي : 

0-5 ك1" ) فوق بلا 110110 (بدون إطار) ٠‏ 

2 إن 1!') فوق النمط هال)8 نتحدد حجم (عرض) الخط للوطار' 


لينن 
»ن1!') فوق اللرن (0010) نختار من مربع الألوان اللون المراد* ثم نضغط 
01) 


أما طريقة استتخدام التنسيق التلقائي للجدول فتتم وفقا للخطوات التالية : 


ضع المؤشر في أي مكان من االجدول واخمثار " تنسيق تلقائي للجدول" من 


قائمة "جدول" 5 


8 


اخحتار مثلاً " بسيط "1" من مربع "التنسيقات” ٠‏ 


ثم أعطي موافق 016 . 
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همة؟ 


التمرين الثاني: 
قم بتطبيق ماتم شرحه سابقا على التمرين السابق ٠‏ 
:- كيفية دمج الخلاذيا (ولاء0) ءع0/16 : 
نحدد الخلايا المراد دممجها . 
(2© ثم نختار الأمر (15[ع© ع3/168) من قائمة جدول (19016). 
2 تظهر الخلية التي تم دمجها لتبدو كخلية واحدة 
ه- كيفية تقسيم الخاذيا (وللء0) الأم6) : 
نحدد الخلايا المراد تقسيمها. 
لم نسختار الأمر(6118© ]نام5) من قائمة جدول (12ا10). 
يظهر مربع حوار تقسيم الخلايا لتحديد عدد الأعمدة / عدد الصفوف . 
5 نحدد العدد المطلوب » ثم بواسطة المؤثسر نضغط على مربع دمج الخلايا قبل 
التقسيم لدمج الخلايا المحددة » ثم نعطي الموافقة 016 . 
"- كيفية تحديد جدول غ1لطه'1 ومتاعوكء5 


نقوم بتحديد جدول بالكامل وذلك لتنفيذ بعض الأوامر من خخلالها مثلا(نوع وتمط 
الخط ٠٠١‏ الخ ولذلك اتبع الخطوات التالية : 
9 من قائمة جدول 1012' نختار 1016" 50100)[115 تحديد جدول» فيتم تضليل 
الجدول كاملا باللون الأسود أو عن طريق الفأرة 1401080 بالضغط على الزر 
الأيسر للفأرة ١‏ 


جيم قم بتنفيذ الأوامر التي من اجلها ثم تضليل الجدول' 


- كيفية كتابة النص في الجدول : 
نكتب في البداية بالخلية الأولى ثم نضغط 186 للانتقال للخلية الثانية . 
5 يتم طباعة كافة الجدول والانتقال من خلية لأخرى بواسطة 88 


(#هم نستطيع توسيط العنوان أو محاذاة لليمين أو اليسار من خلال شريط الأدوات 


عند الانتهاء من طباعة الجدول والضغط على مفتاح 180؛ سيظهر صف جديد » 
أما إذاتم ضغط مفتاح 52167 سيئهى بذلك الجدول . 
/- كيفية تعديل عرض الأعمدة : 


وهم نضع المؤشر فوق الخط المونجود بين العنمودين المراد تعديل العرض لهما وعندما 
يظهر المؤشر بشكل سهم برأسين نحرك إلى اليمين أو اليسار لتعديل العرض 
المراد. 


ويتم تعديل بقية الأعمدة كالسابق . 
إما إذا أردت أعداد الاحتواء التلقائي لعرض العمود اتبع الخطوات التالية : 
ظلل الجدول بأكمله . ظ 
اختار من قائمة الجدول أمر تحديك , 


نختار من قائمة جدول 121 ارتفاع وعرض الخلية 11100 اواعط [اعن. 


5 2 92 24 8 


أنقر عن ||:» على تبويب أعمدة 0102ا[00) ثم على احتواء تلقائي 116 ماناظ. 


/اه 1 


4- كيضية تحديد ارتفاع خلية : 


لتحديد ارتفاع الخلية سواء أكان بالزيادة أو النقصان هنالك طريقتان : 


الطريقة الأولى: 
2 حدد الخلية المراد تغيير إرتفاعها * 
© اختر قائمة ( 16اطه]”'جدول) ٠‏ 


©© اختر الأمر اذ1/7 6ت اطع زه1ظ 1أه0 (ارتفاع وعرض الخلية) فتظهر النافذة التالية» 
١‏ نخثار 


]| 57] ارتفاع و عوض الذلية 


منها 140107 صف)» وتستطيع كذلك تحديد ارتفاع الصف» تحديد المسافة بين بداية 
الخلية ومحتواهاء» تحديد انهاه الصف (عربى/ لاتيني) 2( تحديد محاذاة الحدول بالنسبة 
للصفحة ٠‏ ثم أعطى الموافقة ٠‏ 


الطريقة الثانية: 


بواسطة مؤشر الفأرة بتحريكه على المسطرة العمودية» بحيث يحرك مؤشر الفأرة 
”3/0156 إلى القاطع المطلوب تعديله إلى أن يصبح شكل المؤشر 1 ثم ابدأ بعملية 
الجر (10788) إلى الأعلى أو إلى الأسفل لزيادة ارتفاع الصف او تقليله ١‏ 
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: كيفية تحديد سعة خلية‎ -٠ 
: لتحديد سعة اخلية سواء أكان بالزيادة أو النقصان هنالك طريقتان‎ 
الطريقة الأولى:‎ 
' حدد الخلية المراد تغيير إرتفاعها‎ 0-3 
١ اختر قائمة ( 016 "'جدول)‎ © 


احتر الأمر 11 ع اتام أ©11 0611 (ارتفاع وعرض الخلية) فتظهر النافذة التالية» 
نختار عمود (61011111111) 


تستطيع من خخلالها تحديد سعة امخلية» تحديد المسافة بين الأعمدة» ثم أعطى الموافقة ٠‏ 
الطريقة الثائية: 


بواسطة مؤشر الفأرة بتحريكه على المسطرة الأفقية» بحيث يحرك مؤشر الفأرة 
إلى القاطع المطلوب تعديله إلى أن يصبح شكل المؤشر ل هه ثم ابدأ بعملية 
الجر (كها:<1) إلى اليمين أو إلى اليسار لزيادة سعة العمود أو تقليله ١‏ 


اللا 


التمرين الثالث: 
قم بإنشاء الجدول التالي : 


-١‏ كيضية إعداد "الاحتواء الأفضل" لعرض العمود 

قم بتحديد الحدول بأكمله ١‏ ش 

جيم يتم اختيار من القائمة "جدول " بئد " تحديد الجدول" ٠‏ 

وك : ثم اختار "ارتفاع وعرض الخلية" وعلامة التبويب "أعمدة" ٠‏ 

2 اختار ' احتواء تلقائي " ٠‏ حيث يتم من خلاله تنسيق كل عمود بناء على أطول نص 
هنالك طريقة اخرى وذلك بالنقر المزدوج على خط الشبكة: 

-١‏ إظهار/إخفاء خطوط الشبكة 


حطوط الشبكة : هي عبارة عن عطوط وهمية تفصل بين خلايا االجدول ولا تنظهر عند 
الطباعة» ولاظهار هذه الخطوط أو إخحفاءها اتبع الخطوات التالية : 


اختار قائمة (جدول عاطه1) . 
اختار الأمر ( 1101156 © خطوط الشبكة) ٠‏ 


0” 


التمرين الرايع: 
نسق اللمتعدول 6 : 


كتب صف مد تعد 
المبلغ الإجمالي 57 
نسق الجدول التالى بناءا على المعطيات التالية: 

1: حيجم اط‎ ١ 


»نوع اط عأطوعة ث1 أمساة 
لون انط اسود 
#» عمل حدود للجدول 
0 عطاى ش 
أيلنا لما من الاووارج إلخريا 5 و / سعارها 
لومس ا المكريه" 


1١‏ كيفية توسيط الجدول بين هوامش المستند 
حدد الجدول بأكمله ١‏ 

اختار من قائمة " جدول" الأمر " ارتفاع وعرض الخلية " ٠‏ 
ثم اضغط علامة 'صفوف" إذا لم يكن محدد من قبل ٠‏ 
(9] اضغط "توسيط " في الناحية " محاذاة" ٠‏ 


أعطي الموافقة (016) ليتم توسيط الجدول بين هوامش الصفحة ٠‏ 


التمرين السادس: 


قم بإدراج التدول التالي وإعداد الاحتواء الأفضل لعرض العمود وباستعمال التنسيق 
التلقائي للجدول لتطبيق حدود للجدول : 


د 


0 الاريك ديه عير الإشرأمي؟ | لصادرمعن 


ثآمة لاع و بجا" لوسعار ضار 
والمالة لمهم الاهر بت صر بيالح 


7 عردم م 8 ابمستوي دم 32 5 ادر 
تددن 


١‏ لتمرين السابع: 
قم بإدراج الجدول التالي وإعداد الاحتواء الأفضل لعرض العمود مع دمج الخلايا 


5 8 هه 
تم 00 م 
امه عر للنصيمي ستكات مام لعاتم دسم 


سر م 1 
سر مكانْون نأي ...ء 


ال 


البمرية | 


سس سيدا 


| 


انمد تبي سي ا + يد لحن با ونع 7 + 11 


ع ممم المربسيارر, لصار 6 لموت) نسم لكر لز © وش أم 
( بالشحكك) 


ولجنا 


التمرين الثامن: 
قم بطباعة الرسالة التالية وبإدراج الجدول بداخلها وإعداد الاحتواء الأفضل لعرض 
الأعمدة وتوسيط النص في كل خلية : 
قلزس لسيراء 
مني.نى و١الا‏ 
تمان ا لرعدان 
ست ١‏ سسييك الام يم ل 
السسير مرعر امتح العامة للجريزات, لردكور مركم 


من اد اقيق ان لدمورن 
كنه ردور )ع 


مر مش مرق مصلا يي رم م م درلختا نام بي هجلم 


تُعيرم سنا دح ؛ عه مرو يرما بالرهماس ١‏ لثالمث ملم 
كدا مضي !ا _ 1 


سميله على سيرم لعزي خا 
وبتضدرا ديول اسم" لاعمام) 


ا ا ١‏ 


ناا شسيردها) 


كن 


التمرين التاسع: 
قم بطباعة الرسالة التالية وبإدراج الجدول بداخلها وإعداد الاحتواء الأفضل لعرض 
الأعمدة وتوسيط النص في كل حلية : 
لَه عرره تعارت وألارو 
مزن. نل 6 
طان- الرروث 
الرصم ١‏ لمع/"/ء؟ اتام وز لمونم 


2 زه 
5 الاير > ضصمءن 1 (رس- كالم 


كميز ى دعير م 
لازتال | ك ليم مم سمج لشى ن //1130 شير 
فلم عبد إل ات الزوروضى ليور طقل عا علوت | 


اسع بتع إساءة نس | ' 


كلام عاها آم بحلمان تر ممه تبوربت)أعا ولعرسم ولعل 0 
تيع الإصاءات لمزيرية ر الرابدلر مار حلب /دمئد اميم مل 0 
الاهعئاً) الما ماكرمه الام قولية رن دكن) ولي ولنوسر, 0 


عغمصم لم ش بنلسة دآ أنله دو )انان 2 
وتوصلوا سيرك العام المدى لع 


3370 


مارين سرعة متنوعة: 


التحديات القانونية للتجارة الإلكترونية 


أول تحديات التجارة الإلكترونية» قانونية العقود الإلكتروئية وحجية الثبات» إذلما كانت 
''بيات البضاعة أو الخدمات تتم عبر الشبكة؛ إما بالددخول إلى الموقع المعني من قبل المستتخدم 

عبر تفنية البريد الإلكتروني» ولما كان إبرام العقد يئم على الشبكة» فان أول ما أثير في هاءا 

.ان مدى -حجية هذه المحررات والعقود التي لا تتضمن توقيعا ماديا عليها من قبل أطرافها أو 
تصدريهاء وكحل يتفق مع الطبيعة التقنية لأنشطة التجارة الإلكتروئية» استخدمت تقنيات 
التواقيع الإلكترونية» إما كصور تناظرية» أو رموز رقمية» ولا تعرف النظم القانونية القائمة 
التواقيع الإلكترونية ولا تألفهاء لذا كان لزاما وضع القواعد التي تكفل قبول هذه التوقيعات 


المستندات العرفية إلا إذا كإنت موقعة ولا تقبل المستندات غير الموقعة إلا كمبدأ ثبوت 
بالكتابة يستلزم بيئة ألحرى» فان قبول القضاء للتعاقدات الإلكترونية» يتطلب إقرار حجية 
التواقيع الإلكترونية وموثوقيتها كبيئة في المنازعات القضائية . وقد تضمن القانون النموذجي 
للتجارة الإلكترونية الذي وضعته (اليونسترال)» وكذلك التشريعات التي سنث في عدد من 
الدول الأجنبية» قواعد تقضي بان التوقيع الإلكتروني الرقمي ححجة في الإثبات» وقررت 
معايبر للحجية تقوم على إثبات .حصول الاتصال وموثوقية الموقعين المتصلين» كما أجازت 
بعض عمليات التشفير التي تكفل حماية التوقيع من الالتقاط غير المصرح به. وتثير العقود 
التفنية تحديا آخر» يتمثل بالعقود النموذجية للتعاقد الموجودة أصلا على الموقع» ويمكن أن 
نضيف إليهاء رخص الاستخدام المتعلقة بالمنتتجات ذات الحقوق المعئوية لأصحابها (الملكية 
الفكرية)؛ ففي كثير من الحالات تكون شروط التعاقد موجودة على موقع النشاط التجاري 
على الشبكة؛ وتئضمن شرطا صريحا بان مجرد طلب البضاعة أو الخدمة يعد قبولا وإقرارا 
بهذه الشروطء أي أن القبول مربوط بواقعة مادية نخارجة عن تصريح القبول؛ تقاما كما هو 
الخال في عرض البضاعة مع تحديد سعرها المعروفة في القوانين المدنية السائدة» وآما 

بالنسبة للسلع التي تنصل بسحقوق الملكية الفكرية ومتطلبات التسجيل ؛ وتتضمن أن مجرد 
تنزيل البرنامج يعد إقرارا بشروط الرخصة وقيود الاستتخدام» وقد أثير -جدال حول مدى 
حجية مثل هذه العقود أو الرخص المخزئة كنماذج شرطية داخل الوسائل التقنية؛ هل تعد حعجة 
على الأطراف» المانج والبائع بوصفه مدسحلا لها ضمن الواسطة التقنية» والمستخدم لتحقيق 
القبول من ثبوت واقعة الطلب أو استخدام المنتبج؟؟ . 
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أن مشكلة الاطلاع فعليا على هذه الشروط في كثير من الحالات» ومشكلات 
عدم معرفة قواعد الإثبات القائمة لهذه الشروط المخزنة داخل النظم كشروط موذْجية ثثبت 
عناصر والتزامات التعاق.» لعدم التوقيع عليها وعدم ثبوت توجي 3 بعيه » وثيوؤت 
عدم مناقشتها بين الأملر اف كل ذلك وغيره استوجب التدخل التشريعي لتنظيم آلية إبرام 
العقد التقني أو شرو ل حدجيته وهموثوقيته» سواء نتحدث عن العقد المتصل بالمبيع أو عن 
رخص الاستخدام بو صفها التزاما بين جهتين . وهذه مسائل لا تقرأ ضمن إطار التتجارة 
الإلكترونية فقط . بل مسمائل تستدعي البحث الشامل الممتد إلى سائر قواعد التعاقد والإثبات» 
المدنية والتجارية بغره تعقيق التلاؤم بين الإطار القانوني للتجارة الإلكترونية وقواعد النظام 
القانوني القائم . و ثاني التح.يات الكبرى في عالم التجارة الإلكترونية/ موثوقية التتجارة الإلكترونية 
0 تعديات أثبات الشخصية ومسؤو لية الشخص الثالك . إذعندما يدحل مستخدم ما على موقع 
ليباشر انشطة التجارة الإلككتر» نية على الخط» يبدأ بطلب السلعة أو المنتج أو الخدمة» وبالنسبة 
للتاجر الإلكثر نيي» من المهم لاديه التوثق من صحة الطلب» ويتطلب ذلك ابتداء التوثق من أن 
يخاحليه هو فعا رل ل ل أنيمة أو عنوان بريده الإلكتروني أو غير ذلك من معلومات تطلبها 

اقع التتجارة الإلنم و نبة. اتكرف هنكنه ذلك » سحاصة في ظل تنامي إجراءات الاختراق وإساءة 
استخدام أسيواء الغ من أنشطلة جر هية على الشبكة . وبنفس الوقت سيجيب موقع التجارة 
الالكتر ونية الهذا.. ه ثعا.با. الالتزام بتسليم محل التعاقد» فما الذي يضمن للمستخدم 
أن ما وصله مر معلو مذ إغا جاءته من هذا الموقع وما الذي يضمن له أيضا أن هذا الموقع 
حقيقي ومو 011101ظ 5 الشبئة أن حل هذه المعضلة استتبع إيجاد حلول ثقئبة تضمن تأكيد 
الاتسال واأثبابب حيدة ضور المعو 7 عَنْ النظام التقني الصادرة عنه) لكنها ليست كافية 
في ظل إمكان اطلام شخسي اشر لنظام لا يعود له ونسبة الالتزام لصاحب النظام» وهذا 
استارع اللجوء افندرة الثم دس الوسيط يي العلاقة وهو جهة تؤكد صحة الحوار على الخط أن 
جاز التعبير ؛ ٠هي‏ شر كات ناشطة في مياءان خدمات التقنية تقدم شهادات تتضمن تأكيدا أن 
الحالب أو الطوات. فل صقر عن المو أع الممني وتعدد تاريخ ووقت صدور الطلب أو الجواب» 
وححتى لمن ال ضااه لاطب اتوزارت ثقئيات التعر يف على الشخص. بدما بكلمة السر 
وانثهاء بالبسه الصو نبة؛ أضف إلى ذلك تقنيات التشغير التي يزداد الجدل حول مشروعيتها. 
سيا في ظل أ:, ها للائع و المهيلء نر ب تا.فق البيانات وانسيابها ومساسها في كثير من 
الخالات باطئمو مغ ... ا غئل إجر اء سهلية التوثق وتفتيشر النظم التي تتطلب اطلاعا على 
معاو مانت مخرئة في التقلام تأر عة من العلاقة العقدية المعنية . 
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وقد أثير فى ميدان العلاقات القانونية للتعجارة الإلكترونية» مسألة مسؤولية الشخص الثالث. 
وتحديدا مزودي خدمة الإنترنت» وجهات استضافة المواقع أو الجهات المناط بها تسجيل الموقع » 
هل تسأل عن أنشطة المواقع التي تحتال عبر الإيهام بوجود نشاط تباري إلكتروني أها غير قاتم 
أو غير محقق لما يعلن عنه» وتتجه التشريعات نحو إبراء الشخص الثالث من هذه المسؤوليات 
بكونه غريبا عن العلاقة العقدية ولتوفر وسائل الأمن التقئية وشركات الموثوقية المشار إليها 
تعطي أطراف العلاقة قدرة على ضمان حقوقهم بعيدا عن الشركات المزودة للخدمات التقنية» 
لكن ذلك استدعى نصوصا قانونية صريحة» نظرا لما تقرره القواعد العامة أحيانا في ميدان 
المسؤولية التقصيرية التي تمتد إلى المتسبب في الخطأ لا إلى مرتكبه فقط . أما عن مسؤولية 
الشركات المتعاقد معها لضمان إثبات ششخصية الطرف الآخر وصحة الاتصال. فان التجارة 
الغالب يذهب إلى مسئوليتها عند إيراد معلومات خخاطئة أو غير دقيقة» باعتبار أن التعاقد انبنى 
على هذه المعلومات وسنئدا لوجود التزام قانوني عليهاء في الغالب يكون لتاء ما يا.فعه الزبون 
لها لضمان صحة تعاملاته التجارية على الخط . القدرة على اختراق عالم التجارة الإلكتر ونية 
وقيادة نشاطها منوط بفعالية إطارها القانوني. 
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الكمبيوتر وشخصية المممتخدم 


هل تواجه مشاكل في علاقاتك الشخصية؟ وهل يستغرقك الأمر كثيراً لتكتشف 
نه ليس هناك الكثير من الأمور المشتركة بينك وبين من اختار قلبك؟ أم هل يتطلب 
الأمر كثيرا من المواعيد واللقاءات للتحقق من أن الشخص الذي تنوي الارتباط به 
غير متزن نفسياً. مع أنه كانت هناك دلائل واضحة وضوح الشمس؟ 


إن الكمبيوتر يستطيع تقديم العون لك لتتحاشي الوقوع في هذه المواتف 

باتباع أسلوب بسيدط جداء يتمثل في مراقبة الطريقة التي يتعايش بها الشخص مع 
الكمبيوتر . ذلك أن طريقة استعمال الكومبيوتر تكشف الكثير من الجوانب اللخفية من 
شخصية المستخدم مثل مزاجه وفلسفته في الحياة وحالته العقلية. 


فمثلاً» لو كان الشخص الذي يثير اهتمامك يستخدم ثلاثة أو أربعة برامج 

لكشف الفير وسات » بالإضافة إلى نظام ذي سبعة مستويات من كلمات المرور للحماية 
لتخطي واجهة ' دوس " فقط» فقد يدل ذلك على أن هذا الشخص لرمما ينتقد الشعور 
بالأمان. 


أما إذا أردت أن تتعر ف على نظرة شخص ما تجاه مسائل الحفاظ على 

البيئة أو معتقداته تجاه الحيو انات المهددة بالانقراض» كالحيتان على سبيل المثال» 
فينبغي أن تختلس النظر إلى سطح مكتبه لترى إن كان يترك العديد من التطبيقات 
مفتوحة مثلا. فإذا كان الأمر كذلك فهذا يدل على أن هذا الشيخص لا يقيم وزنا للبيئة» 
فذاكرة الجهاز مثلها مثل الماء» يوجد الكثير منها -حولناء لكن هذا لا يعني أنها مصدر 
غير محاءود . فالشسخص المهمل في استخدام الذاكرة يكون عادة مسرفا وغير مبال في 
استتخدام المصادر المحدودة الأخرى كللك . 


كذلك ذوق الشخص نستطليع استئتاجها من دراسة العادات المتعلقة باستخدام 

الكمبيوتر . فمستخاهة الكو مبيوتر التي أعدث سطح مكتب جهازها باستعمال ورق جدران 
مبر قش و ألوان فاقعة كالأحمر والأصفرء لهي على أغلب الظن لا تمتلك ذوقا رفيعا في 
انتقاء الألوان والملابس . كما أن المستخدم الذي يظهر صورته عند تشغيل جهازه وهو 
ببجائب الغز ال المفسر ج بالدماء الذي اصطاده في رحلة الصيدء لا يتوقع أن يبتاع ملابسه 

من ممحلات الأزياء الراقية . 
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السلوك التنظيمي 


الحفز الإنساني هو يفسر أسباب قيام الفرد بعمل ما بحماس واندفاع» بيئما 
أ يتوافر مثل هذا الحماس والاندفاع عند شخص آنخر أو للشخص نفسه في مراحل 
زمئية مختلفة . أن هذا الاختلاف السلوكي يمكن تفسيره جزئيا عن طريق معرفة الفز 
الإنساني والذي هو موضوع الباحثين في العلوم السلوكية. 


وقد تناولته المدرسة السلوكية بالبحث والدراسة منذ نشوثها في الثلاثينات 

وقد حاول السلوكيان دراسة العلاقة بين إشباع حاءجات الأفراد ومكان العمل . وأشاروا 
بأنه حتى يستطيع المدير القيام بأعماله بشكل فعال عليه أن يتفهم الأسباب التي تدفع 
الفرد للقيام بسلوك معين لان ذلك التفهم يساعده على اتتخاذ القرارات اللازمة لتوحيد 
جهود الأفراد نحو تحقيق أهداف المنشأة . 


أن الهدف الأساسي للحفز هو زيادة الإنجاز عند الأفراد وهذا الإنجاز يتحقق 

عن طريق التفاعل ما بين الحفز وقدرات الفرد. وعليه يمكن الاستئتاج بان انحتيار الأفراد 
ذوي القدرات العالية في العمل لا يكفي لوحده لضمان الإنجاز بالشكل المرغوب» وإنما 
يحتاج إلى عامل أخخر يعتبر من واجبات المؤسسة آلا وهو نخلق الحفز الكافي لديهم حتى 
يمكن تحقيق ذلك الإنجاز. 


ا 


الإدراك 


الادراك هو الصورة التي ينظم بها الفرد الخبرات التي يمر بهاء والانطباعات التي يكونها 
ويفسرهاء وبالتالي يتعامل مع البيئة على أساسها . وبلغة أخرى فالادراك عملية تفكيرية تشتمل على 
انتقاء المعلومات واعطائها معنى معيناً. فيمكن أن يتم تفسير أو إدراك نفس الظاهرة بطرق مختلفة 
حسب مستويات الادراك المختلفة من قبل المشاهدين لتلك الظاهرة التي تشكل مناظير مختلفةلكل 
منهمء ويهدف الاهتمام بموضوع الادراك الى التعرف على ما يترتب على مط الادراك من سلوك . 
لأن ادراك العامل لموقف معين يشكل أساسا لسلوكه التنظيمي ويؤثر بالتالي على انتاجيته. فمن 
الضروري بذل ججهود ملحوظة لتحسين ادراك العاملين وتنمطيه» سواء كان ذلك فيما يتعلق 
بخصائص العمل أو بالواقم التنظيمي ككل . 


ان الخطوة الأولى في عملية الادراك عموماً تبدأ من خلال الحواس التي تعتبر المصدر 
الأول للخبرات . ويتم بعد ذلك تصنيف تلك المثبرات حسب الأطر المرجعية المتوحدة لدى 
الفرد» فكثير من اسلغبر ات لا يمكن ادراكها من البعض لسبب بسيط هو انعدام الاطر المرجعية 


عنده أو افتقاره الى عناوين يصنف على أساسها تلك الخبرات» فالانسان وخلال يوم واحد يمر ٠‏ 


بعديد من خبرات سابقة . فشعور الانسان بالبرد مثلاً يبدأ من خلال وجود مؤثرات تستقبلها 
الاجهزة الحسية و تنقلها للدماغ على شكل نبضات عصبية ومن ثم يتم الشعور بها كظاهرة 
برد او رعشة . وكام زاد تعرض الفرد لنفس المؤثر كلما اكتسب مناعة ضده تتمثل بضعف 
الإحساس به أو ما يسمى سيكولوجيا بالكيف» وتختلف جرده التكيف حسب الحتلاف الظروف . 
وتتحدد عملية الادراك وترجمة الشعور الحسي الى معان بعديد من العوامل الأخرى مثل البيئة 
الفسيولوجية لالغرد ٠‏ وبرغباته والخبرات التي مر بها. ذلك أنه يمكن أن تدرك نفس الظاهرة 
بطر ق مختلفة» -حس.ب الاتهاهات والفيم التي يحملها الفردء وحسب البيانات والمعلومات التي 
تنوافر لديه ومدى حدم ونوعية المؤثرات المختلفة عليه . ولعل القصة التقليدية عن العميان 
الذين حاولوا أن يفسر وا لبعضهم مفهوم الفيل الذي وقعت أيديهم على أجزاء مختلفة منه 

يو ضح بعض هذه املتوانئب. إذ حكم كل منهم على الفيل من وحي ما أنت يديه وحواسه عليه . 
فالذي بدأ ببخر طوم الفيل حدد أنه شبيه بالأفعى» والذي تحسس ذيله ذكر نه يشبه الحبل» 
والذي لمس ظظهره ذكر أنه يشبه الثورء وهكذا تعددت المفاهيم الادراكية لطبيعة هذا الحيوان. 
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القيادة وطبيعتها 


القيادة وطبيعتها : كما تدل التسميع فالقائد هو الشخص الذي يقود جماعة أو 
الذي تنقاد له مجموعة من لناس ما جعل الأمر يلتبس حول ما إذا كان هناك فرق 
بين مفهوم القيادة والرئاسة» فالرئاسة يستمدها الشخص من قدرته القانونية التي يخوله 
اياها مركزه القانوني والوظيفي مثل حق اصدار الأوامر والتعليمات للآخرين الذين 
عليهم واجب الامتثال لتلك الأوامر تحت طائلة توقيع العقوبات بحق المخالفين منهم . 
وبهذا المعنى فدافع المرؤوسين للطاعة هنا ليس هو القناعة بصحة او قوة الزسباب التي 
تستند اليها لتعليمات بل اماوف من العقوبات والجزاءات التي يفرضها النظام بحق 
الذين يتجاوزون التعليمات أو طمعاً في المكافآت التي تترتب على الالتزام بالتعليمات. 


اما مفهوم القيادة فبقصد به قدرة تأثير شخص ما على الآخرين بحيث يجعلهم 

يقبلون قبادته طواعية ودوثما الزام قانوني» وذلك لاعترافهم التلقائي بقيمة القائد في تحقبق 
أهدافها كونه معبرأّعن آمالهم وطموحاتهم مما يتيح له القدرة على قيادتهم الجماعة 

بالشكل الذي يريده. فالقائد الاداري الناجح هو من يستطيع كسب تعاون العاملين محه 
وتحقيق التجانس بينهم واقناعهم بان في تحقيقهم لأهداف التنظيم نجاح شخصي لهم وتحقيقاً 
لأهدافهم . ومن هنا يرى بعض الكتاب أن القيادة الادارية شأنها الادارة نفسها ليست 

موهبة فقط أو فئاً مجرداً بل تستند الى قواعد ومبادىء اساسية يجب على المدير ان يستئد 
اليها حتى يصل لوضع قيادي يمكنه من التأثير في الآخرين وتغيير سلوكهم الاداري بالشكل 
المرغوب فيه . ويمكن للقيادة أن تأتي من خلال ابداع الفرد وشهرته في ممجال ما وبالتالي 
تستند الى الخبرات والقدرات الذهنية التي تجعل من الشخص مصدر اعجاب وقدرة 
وبالتالي تكسبه قدرة على التأثير في الآخرين» أو من خلال التأثير المباشر بنمط اتساله 
وممخاطبته للناس . ومهما تعددت الاجتهادات حول القيادة؛ فسنحاول معرفة ذلك من شلال 
استقراء بعض النظريات فهي من بين أشياء أخرى محصلة عملية تفاعل بين تابعين وتمبوقين 
وهذا يؤكد على أهمية فهم صفات الناس الذين يتعامل معهم حتى يمكن ادراك ما يؤثر فيهم 
ويجعلهم يتوجهون الوجهة المطلوبة في سلوكهم . 


ضف 


الاتصال 


تمثل عملية الاتصال احد العناصر الزساسية فى التفاعل الإنسانى» وعن طريق 
أنظمة الاتصالات الجيدة تتفاعلت الجماعات والمنشآت مع بعضها بعضاً واستطاعت احراز 
تقدم ملموس في نمو المجتمعات اقتصادياً واجتماعياً وحضارياًء وفي الوقت نفسه كانت 
أنظلمة الاتصال السيئة السبب في نشوء كثير من المشكلات الإجتماعية والاقتصادية في 
التتجمعات الإنسانية غلى مختلف العصور. 


وأهمية الاتصال تخلهر بشكل واضح في منشآت الأعمال. فوجود نظام اتصال 

سليم وفعال ضرورة ملحة للإدارة لان المدير يستطيع القيام بتخليل الموقف او المشكلة بشكل 
سليم كما يستطليع و ضع حل ملائم ومناسب لذلك الموقف من كل جوانبه مع حساب كل 
التوقعات والنتائبج المترتبة على ذلك الحل . لكن ذلك كله يفشل إذا كان هناك خطأ في عملية 
الاتصال. وقد يكنون ذلك اللخطأ مكلفاً جد ويترتب عليه نتائج سيئة بالنسبة للمنشأة . 


فالاتصال هو تبادل المعلومات وإرسال للمعاني وهذاه و جوهر عمل المنشأة» وعرف 
كونتر وزملاءه الاتصال على انه ارسال وتحويل للمعلومات من المرسل الى المستقبل مع 
ضرورة فهم المعلو مات من قبل المستقبل (المستلم) » كذلك عرف ماكفار لائد الاتصال بشكل 
واسع على انه عملية تفاعل معزى بين الافراد. 


ان هدف الاتصال الرئيسي هو احداث تأثير على النشاطات المختلفة وذلك لخدمة 

مصاحة المنشأة؛ وعملية الاتصال في المنشأة ضرورية من اجل تزويد العاملين بالمعلومات . 
الضرورية للقيام بأعءالهم ومن اجل تطوير ونحسين المواقف والاتجاهات للأفراد» 
وبشكل يكفل التنسيق والإنجاز والرضى عن الأعمال وكذلك تحقيق الحاجات النفسية 


والاجتماعية للعاملين . وباختصار فان حاجة الادارة للاتصال نظهر من خلال إحداث تكامل؛ 


الوظائف الرإدارية وتنسيقها , 


رففا 


العلاقات العامة الدولية 


العلاقات العامة الدولية هى وظيفة ادارية مستمرة وممخطط لها تسعى المنشأت العامة 
والخاصة بممارستها لهاالى كسب تفام وتعاطف وتأييد الجماهير التي تهمها والحفاظ على 
استمرار هذا التفاهم و التعاطف والتأييد وذلك من خلال قياس اتجاه الرأي العام لضمان توافقه 
قدر الإمكان مع سياستها وأنشطتها وتحقيق المزيد من لتعاون الخلاق والأداء الفعال للمصالح 
المشتركة باستخدام الأعلام الشامل الملخطط له . 


لقد اذ مفهوم العلاقات العامة يحظطى بمكانة هامة في الكمنشآت المعاصرة في 

العالم بعد أن ادرك مديرو هذه المنشآت ان نجاح او فشل استرانيجيات منشأتهم يتوقف على 
كيفية نظرة العالم المخارجي لهذه المنشآت» وقد قام العديد منها بانشاء اداراة متخصصة 
للعلاقات العامة كما ان بعضها اشرك مسئولي العلاقات العامة في عضوية مجالس ادارة 
هله المنشآت؛ وظهرت شركات استشارية متخصصة بالعلاقات العامة تقدم خدماتها 

الى جميع المنشآت » وقد أخحذت العلاقات العامة تتخرج سنوياً اعداداً كبيرة من المتدربين 
لتفي بحاجات النشآت وثقوم ايضياً بعض الجامعات بتدريس مادة العلاقات العامة في 
مناهجها . 


ان مدى قناعة ادارة المنشأة بأهمية العلاقات العامة لنجاح عملها تنعكس على 

كيفية تنظيمها لها وعلى مستوى موقعها في الهرم التنظيمي . وكلما ازداد الاعتقاد بالأهمية 
كلما ارتفع مسئوى الموقع ولا يوجد اسلوب موحد لتنظيم العلاقات | لعامة ينطبق على 
المنشأت» فالأمر يعتمد على -حجم المنشأة: وطبيعة عملهاء ونوعية جماهيرها وانتشارهاء 
وفلسفة ووجهة القائمين على إدارتها ومدى إدراكهم لأهمية وظيفة العلاقات العامة ورغبتهم 
في إعطائها الاهتمام اللازم . 
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6 
1١6‏ 
رما 
ا 
ان 


لا 
0605 
5١‏ 
روفرف 
7”217, 
ىم 
للك 
0/1 


١٠١١ 
1١ 
١71 
املكريل‎ 
04 
١6 


الملحق ١‏ 
مفائيم الاختزال 


+إتقدونة ‏ | صد 
كان ككرت 
فمنامر ‏ | 90 أارصاضم | #«قجلد 
ل ةفر | 008|إ لاست 


طًّ 
3 
1 
0 
| 


الفقر + الثالية 


7/0 


مفاتيح الحركة خلال الجداول 


اي اي في مسقا تللق 
: 
الخلية الأخيرة في صيفب 0 + الم 


مفاتيح تحرير النص 


اعد جرت إن مت 5 
تحديد إلى بداية الكلمة إنهاء صفحة قسرا ام + امات 
تحديد إلى نهاية الكلمة امع + 8# + روم 
عي مرإ اع :5 
تي سار إلى سل 0 
تي دي لسار 200 
تدب إلى بية قر 2 
احي إى يقر م 
ادب ا اي الس لقم 
تحديد إلى بداية المستئد التراجع عن آخر عملية 2 + انان 


تحديد كامل المستلد __. 0*8 | تكرار الخر_سملية سانا ار قمر 


الل ل 1 


كا 


عشي كه 
--90090508] ضير حل لاحرت 
مرت كرة 
عرف صيرة 

لد د +5 
5 

0*١‏ | إزالة 

-9090 يق لس اضف 
0 +818 +0111 | عرض اللس السخفي 


1 


30 


مفاتيح تنسيق الفقراتث 


تباعد فردي للسطور 2 1 +0181 | لفط 5 + ظ#اوة + انأ 


ا مزوع سو 0 
توسيط اللقرة لا + رمق + امات 
محاذاة الحاقة اليسرى +0101 1 + غلم +0101 
محاذاة الحاقة اليملى ‏ |7 8 + امت 2 +غام + انا© 


مساذاة حالتي الفقرة ل + امات | اللمط 3 وماقةة! | 3+ ثلث +الات 


يفف 


مفاتيح إدارة الملفاث 


إلشاء مستلد جديد ا +*امات 


إغلاق (إلهاء) ويرد 


مفاتيح متنوعة 


تقبط قربط القوائم 0 ,الم | عرض عادي 
اس طقني 
اقل لي تايط تسامة 
م 


ا 0000 


مل 


لم + امات + )زم 
60 + انأة داام 
ذء الاق اام 

7 
7 + ازجاع 


اف لقم ممسسي بهنو م | 


81 
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الملحق > 


قوائم الأوامر 
شريط القوائم / القوائم المختصرة 


المللحق ؟ قوائم الأمر 
شريط القوائم 
يمكن اخختيار أي أمر من القوائم بأحد الطرق التالية : 
- انقر اسم القائمة بالماوس ثم اثقر الأمر المطلوب . 
-انقر اسم القائمة واسحب المؤشر الى الأمر المطلوب ثم حرر زر الماوس . 


٠‏ اضغط مفتاح 11 أو 1:10 ثم تحرك بالأسهم عبر شريط القوام للوصول الى الأمر 
المطلوب ثم اضغط 1311001. 

-٠‏ هئالك أمر في القوائم حرف نشط يوضع تحمته خط وبالضغط عليه ينفذ هذا 
الاختيار» فمثلا ينفذ أمر «طباعة, . .2 من قائمة «ملف» بالضغط على 14ل و ام؟ 
ثم لطا 
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الدفوااق 


010 


إعداد الصفحة ... 


معايئة قبل الطباعة 


طباعة ... 


0 


0 


إنشاء مستئند أو قالب جديد. 

فتح مستند او قالب محفوظ على القرص . 

اغلاق المستند النشط . 

حفظ المسئد او القالب النشط على القرص بنفس اسمه. 


حفظ نسخة من المستئد او القالب بمكان واسم آخر . 


حفظ جميع المستندات . 
تغبير قالب المستئد. 


تغيبر اعدادات الصفحة للمستند (أو مقطع منه) ١‏ 
عرض الصفحات كما ستظهر في الطباعة . 
طباعة المستند النشط او أجزاء منه. 

فتح آخر المستنداث التي تم العمل بها , 

فتيم آخخر المستددات التي ثم العمل بها. 

فتح آخر المستندات التي ثم العمل بها . 

فتتح آخر المستندات التي تم العمل بها . 

إغلاق ويرد والتأكد من حفظ المستئدات الفتوحة . 


ان 
#قكاراة 
6001 
فركآناف 


06 


“0 
استبدال ... لالش 


الأنتقال الى ...0111© 


نص تلقائي .. 


إشارة مرجعية ... 


تراجع عن اداء العملية الأخيرة . 

تكرار العملية الأخيرة أو اعادة آخر عملية تم التراجع عنها . 
نقل التحديد الى الحافظة . 

نسخ التحديد الى الحافظة . 

إضافة محثويات الحافظة عند نقطة الإدراج . 

إضافة محتويات الحافظة بتنسيق آخر . 


حذف التتحديد دون نقله الى الحافظة . 


تحديد المستند بالكامل . 
البحث عن نص او تنسيق معين. 


البحث عن واستبدال نص أو تنسيق بآخر . 
التقال سريع الى موضع معين في المستند النشط . 
ادخال نص ثم حفظه مسبقاً تحت اسم مختصر. 
تعيين اسم للنص المحدد للعودة اليه بسرعة . 
تعيين خصائص الصورة أو الكائن المرتبط بالمستند. 


تعيين ختصائص الصورة أو الكائن الموجود في المستند. 
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فاصل 


أرقام الصفحات 55 


تعليقات توضيحية 


التاريخ والوقت 6 


إسنادات ترافقية . . 


فهرسة وجداول .. 


انهاء صفحة أو عمود أو مقطع في المستند. 

إضافة أرقام الصفحات وتحديد طريقة تنسيقها . 

إضافة وتعديل التعليقات التوضيحية في مستئد. 

إدخال التاريخ والوقت عند نقطة الإدراج . 

إضافة حقل خاص . 

إدخخال رمز أو حرف نخاص عند نقطة الإدراج. 

إضافة حقول تستخدم لتجميع المعلومات في مكان معين. 
إضافة -حاشية سفلية أو تعليق ختامي وتعبين نوع العلامة. 
إضافة تعليق أعلى أو أسفل التحديد. 

إدراج إسناد ترافقي لعنصر في مستند. 

إضافة فهرس أو جدول محتويات بالعئاوين أو الضرر. 
إدخال نص من ملف آخر. 

إحاطة التتحديد بإطار أو إضافة إطار فارغ . 

إدخال صورة من ملف , 

إدخال كائن كمعادلة أو رسم بياني أو صورة. 


إدخخال بيانات من ملف قاعدة بينات (مثل 00355 6/ 1/15) 
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أشرطة الأدرات ... 


المسطرة 


رأس/تدبيل الصفصة 


البواشي السفلية 
التعليقات الترشيسصية 


تكبي ر/ تصخغير 


إظهار المستند على الشاشة بالشكل المناسب للتحرير. 
إظهار المستند على الشاشة حسب مستويات عناويئه . 
إظهار المستند على الشاشة كما سيظهر في الطباعة . 
إظهار المستند الرئيسي والمستئدات الفرعية . 

استخدام كامل الشاشة لإظهار المستند. 

إثلهار وإفاء أشرطة الأدوات. 

انلهار وإخفاء المساطر . 

تعديل محتويات رأس وتذييل الصفحة. 

عرض ال حواشي السفلية والتعليقات الختامية للمستند . 
عرض التعليقات المضافة الى المستئد. 


تكبير وتصغير مشهد عرض المستئد. 


1 


تغيير حالة الاحرف ... 


إسقاط الأحرف الاستهلالية 


تغير مظهر الحروف. 

تغبير تنسيق الفقرات. 

تعديل علامات الجدولة في الفقرة الحالية . 

تغبير حدود وتظليل النص أو الصورة المحددة . 

تنسيق النص في أعمدة متعددة (كالصحف والمجلات) . 
تغيير حالة الأحرف اللائينية (حروف كبيرة او صغيرة). 
تكبير الأحرف الأولى للفقرة اللانينية . 

إنشاء تعداد تلقائي رقمي او نقطي . 

تغيبر طريقة ترقيم العناوين حسب مسوياتها . 

تطبيق خيارات التنسيق التلقائي على المستند . 

تطبيق الأنماط من قالب آخر على المستند النشط , 
تعديل الأغماط أو تطبيقها على النص المحدد. 

تغيبر خصائص الإطاراث . 

تغيير خصائص الصور . 


تغيير خصائص الكائئنات الرسومية. 


0 


مدثق الإملاء 8 


القاموس ... 


الواصلة ... 


دمج المراسلات ... 


مغلفات ويطافات عئونة ... 


تدقيق المستند او النص المحدد إملائياً. 

تدقيق نحوي للنصوص الإجليزية . 

قاموس الترجمة من اللغة العربية الى الإنجليزية والعكس . 
قاموس المرادفات للكلمات الإنجليزية. 

استخدام الواصلة للنقط الإنجليزي . 

تحديد لغة النص (مهم أثناء التدقيق الإملائي) . 

عرض احصائيات عن المستند. 

تعديل الاختصار ات والتصحيح التلقائي أثناء الكتابة. 
إنشاء رسائل» وبطاقات بريدية» ومستندات اخخرى مماثلة . 
إنشاء وطباعة المغلفات البريدية أو بطافات العناوين . 
حماية المستند من المستخدمين الآخرين . 

يعرض التغيرات في المستند ويتيح قبولها او رفضها. 
إنشاء أو تعديل وحدات الماكرو التي تقوم بالعمليات آلياً. 
تعديل مفاتيح الاختزال» وأشرطة الأدوات» والقوائم.. 


تعديل خيارات ممختلف أجزاء ويرد والمستئل. 


6خ2> 


إدراج جدول ... 


دمج الخلايا 


تقسيم الخلايا .. . 


' تنسيق تلقائي للجدول .. 
ارتفاع وعرض اللئلية ... 


عناوين 


اضافة جدو ل. 

حذف الخلايا المحددة . 

دمج الخلايا المحددة لتصبح واحدة. 
تقسيم الخلايا المحددة . ْ 
تحديد الصف الحالي . 

تحديد العمود الحالي . 

تحديد الحدول كاملا . 

تنسيق اللحدول حسب إعدادات مسبقة . 
تغيير ارتفاع الصفوف وعرض الأعمدة . 
تحديد عناوين اللعدول . 

تحويل نص عادي الى جدول او العكس . 
إعادة ارتيب الخلايا المحددة . 

إدخال صيغ رياضية في الخلية الحالية . 
فصل الجدول الى جزثين . 

إظهار أو اخفاء خطوط الجدول. 


مكنا 


فتح إطار للمستند الحالي . 

ترتيب الإطارات بشكل متجانب . 
تقسيم إطار المستند أفقياً . 
00000 التبديل الى إطار المستند الأول. ' 


0( التبديل إلى إطار المستند الثاني . 


مواضيع تعليمات ا عرض مواضيع تعليمات ور ة غيل تراك 
معالج الإجابة عرض مواضيع التعليمات عن طريق السؤال والجواب . 
ميزات خاصة باللغة العربية 2 أ عرض التعليمات اللخاصة باللغة العربية. 


تلاتلا المسسثت نل عا | عرض تعليمات الاتصال بشبكة ميكروسوفت . 


سول لولاا النددنت ألا عرض معلومات عن إصدار ويرد. 


يننا 


القوائم المختصرة 

يتم عرض القائمة المختصرة عند النقر بالزر الأيمن للماوس» أو الضغط على المفاتيح 
0 + اناي وتظهر هذه القائمة بجوار مؤشر الماوس محتوية على أوامر التحرير 
والتنسيق والتحكم الأكثر استخداماً للموقع الذي استدعيت من خلاله» فقائمة النص 
العادي تختلف عن قائمة الجدول وكلاهما يختلف عن القائمة الخاصة بالرسم أو 
الصورة؛ ونظراً لهذا الاختئلاف فيصعب ذكر القوائم كاملة» ونذكرك بتجريب النقر بالزر 
الأيمن على مسختلف أجزاء ويرد ومحتويات المسند للوصول الى أهم الأوامر المتعلقة بها. 
ونعرض هنا أهم هذه القوائم : 


ع نقل النص المحدد الى الحافظة . 

نس النص المحدد الحافظة . 

إضافة محتويات الحافظة عند نقطة الإدراج . 
تغيبر مظهر الحروف. 

فائرة . .. تغيير تنسيق الفقرات. 


تعداد نقطي وتعداد رقمي ... إنشاء تعداد تلفائي رقمي أو نقطي . 


5 
لمق 
خبط 


1/ 


نقل التحديد الى الحافظة . 

نسخ التحديد الى الحافظة . 

إضافة إضافة محتويات ا لحافظة عند نقطة | 
تعديل الصورة. 

إعادة قراءة الصورة من الملف الأصل اذا كانت مرتبطة . 
تعيين اللحدود والتظليل. 

إضافة تعليق فوق أو تحت الصورة . 


وضع الصورة داخخل إظار. 


لإدراج. 


نقل النص المحدد الى الحافظة . 
نسخ النص المحدد الحافظة . 


إضافة ممحتويات الحافظة عند نقطة الإدراج . 
إدراج صفوف إدخال صفوف بقدر عدد الصفوف المحددة . 
حلاف التلايا ... إلغاء الخلايا المحددة . 

تنسيق تلقائي للجدول ... تنسيق الحدول حسب اعدادات مسبقة. 
تغيبر مظهر الحروف. 

تغيير تلسيق الفقرات. 


إنشاء تعداد رقمي أو نقطي تلقائي . 
1/0 


أشرطة الأدوات 


إظهار وإخفاء شريط الأدوات القياسي . 
إظهار وإخفاء شريط التنسيق. 

إظهار وإخفاء شريط الحدود والتظليل. 
[ظهار وإغقاء قتزيط قاعزة البيانات. 

إظهار وإخفاء شريط الرسم . 

إظهار وإخفاء شريط النماذج. 

إظهار وإخخفاء شريط تطبيقات ميكروسوفت. 


إظهار وإخفاء معالج التلميحات . 


110 
معالج التلميحات 


عرض مربع حوار تعديل أشرطة الأدوات . 


أشرطة أدوات .. . 


المراجع العربية 


--١‏ برنامج 18/0161 للنظام 95 0008/5 1لا إعداد آنام00]8)» ترجمة مركز التعريب 
والبرمجة» الدار العربية للعلوم 1445 . 


-١‏ د. "محمد بلال؟ الزعبي وزملاؤه. الاسوب والبرمجياث الجاهرة. الجبيهة : دار 
وائل للنشر» اللبعة الثالثة. 1949 . 


"1- ربحية عبد القادر تفال وزميلاهاء الطباعة باللغة العربية؛ ج١»‏ المديرية العامة 
للمناهج» الطبعة الأولى 1986 . 


: د. فؤاد الشيخ سالم وزملاؤه؛ المفاهيم الإدارية الحديثة» الطبعة السادسة 1448 . 


060- شريف حسسوي ؛رشيل عوده» المراسلاث التجارية» دار اليازوري للنشر؛ الطبعة 
الثانية» ١999‏ . 
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٠00ذ.‏ محيل ربيع) الاقتصاد والمجتمع» وكالة المطبوعات» الكويت» ١91/7"‏ . 

٠ 1948 مسجلة بايت العددان السابع والعاشر»‎ ١ 

. عوض منصور وم. جرادات» وينذوز 16 الدسخة العربية: دار البازوري 


العلوية. التلبعة الاولى ا . 


اللا 


0 


0 
0 
0 


0 


00 1 


ا 
لطا 50 


0 


0 
1 
7 


